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إن كتابة ألف كناب تبدأ بكلمة واحدة 
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التقديم 


الحمد لله . . الحمد لله أخرجنا من بطون أمهاتنا لانعلم شينًا؛ وعلمنا مالم نكن 
idea y dU ld dde gv ca cbe sal Eua scs‏ 
صلوات الله عليك ياسيدي يارسول الله وعلى آلك وأصحابك أجمعين؛ وبعد: 

فقد كان لي أخ صديق» يعمل معنا في جامعة الملك سعودء رئيسا لقسم 
التزويد إنه شقيق غربتيء العزيز إلى قلبي» القريب إلى روحيء الدكتور يحيى 
ساعاتي» ولعلّنَا نكون قد التقينا على مايهوى وما أهوى؛ فقد كان يهوى النشر 
ويعشقهء وله فيه رأي وآراءء وأنا أهوى النشر وأمارسهء ولي فيه رؤية 
ورؤى» ولطالما التقيناء وتناقشناء ودار الحديث بيننا سجالاء ولعل ذلك قد انعكس 
على عملهء فقد اعتنى بتزويد المكتبة بالكثشير من الكتب والمصادر في مختلف 
مجالات التحرير والنشر. 

وذات صباح؛ حضر إلى مكتبي» وكنت وقتها رئيسا لقسم النشر العلمي بجامعة 
Axa 5 5 «Write, Publish, Sell It Your Self» «GS o3 (3 y «à gà M‏ على 
مكتبي قائلاً: ما رأيك في هذا الكتاب؟ ونظرت في عينيه فقرأت فيهما الكثير» 
فلطالما تحدثنا في صمت!! وكنت وقتها مشغولاً للغاية» لقد كان وقت فراغي كله 
مخصصا «لقاموس التغذية وتكنولوجيا الأغذية»» مسكينة زوجتي!! ومسكينة 
صبغيرتي!! ولكن والحق يقال لقد جذبني العنوان» وشد انتباهي؛ بل وشغلني» 
واطلعت عليه فاستحوذ على تفكيري» وها أنا بادئ ذي بدءء وبعد سبع سنوات 
أرد الفضل إلى أهله» وأوجه الشكر والعرفان؛ بل والتحية إلى أخي الدكتور يحيى 
ساعاتي -يحفظه الله. 

وكان لي جار صديق علّم من رجال الإعلام في وطنهء قام على ترجمة كتاب 


- ط١‎ 


يقرب عدد صفحاته من أربع مئة صفحة؛ أنفق في ترجمته قرابة أربع c Cal gia‏ 
ثم أعطاه لناشر» وكان الاتفاق كالعادة نسبة مئوية (17,5/) من سعر الغلاف 
وأن تتم المحاسبة سنوياء والتقيته على غير موعد ساهماً متجهم الوجه؛ وعلمت 
خبره «لقد كان نصيبي من كتابي في العام الأول. . )+ «Yh (A0‏ قالها والحسرة 
تأكل قلبه «كم سهرت»» «وكم عانيت»؛ قالها متمتماء وحسبها بطريقة غريبة «إن 
هذا المبلغ أقل من تكاليف نسخ الكتاب على الآلة الكاتبة» مسكين صاحب الحق» يكد 
ويكدح ليجني غيره ثمرة جهده؛ لانقول للناشر لاتربح ولكننا نقول له اربح» 
ودع صاحب الفضل يربح مثلك. 

ترى لو كان بيد صاحبنا أن ينشر كتابه بنفسه» وأن يبيعه بنفسهء أكان هذا 
حاله؟! وتذكرت الكتاب» لقد مر مؤلفه بالتجربة نفسهاء ونهشت التجربة كبده 
أهذه الذريهمات هي كل مايجنيه المؤلف مقابل ما أنفق من سنوات عمره في تأليف 
كتاب؟! لماذا لايجني الربح كله لنفسه؟ سؤال سرعان ما حرك فيه دوافع التعلّم 
وامعرفة والإصرارء ورأى من حوله كَتَبَا كبارا من بني جلدته يفعلون ذلك . 
يؤلفون وينشرون ويبيعونء فتعلّم وعرف وسبّر أغوار الطباعة» ودرس 
أساليب التسويق والبيع» ومارس ذلك كلهء وأحبه كله ونجحء كان نجاحه 
باهراء وجنى الربح الذي كان يجنيه الآخرون من ثمرة جهده» فأصبحت كتبه 
بين يديه من صنعة يديه وأرباح عمله كلها لديهء وسرعان ما أصبح يملك دارا 
للنشر تدر عليه الربح الوفير» ويعيش عيشة رغدة؛ إنه لم يكتف بذلك؛ فأراد أن 
ينقل تجربته إلى الآخرين؛ فكتب هذا الكتاب بلغة قومه» وأردت أن أنقل تجربته 
إلى الآخرين» فنقلته بلغة قومي لعلهم يحذون حذوه» ويفيدون منه كل إفادة؛ ليت 
ذلك الجار الصديقء وكل جار» وکل صديق» وكل صاحب قلم» وكل من يَحلُم 
أن يكون صاحب قلم وغيرهم وغيرهم» وهم كْثّرء يقرأون هذا الكتاب فيتّبعون 
خطواته ويحذون حذوهء فيكون لهم الربح كل الربح؛ معنوياً كان أو ماديا لقاء ما 
سهروا وعانوا وكدوا؛ ليتهم يفعلون! 


—\Y— 


الكتاب جديدء جديد في مادته» جديد في مدخله» جديد في طريقة عرضه» 
جديد في تناوله للموضوع » كتب بضمير المخاطب لذا فأنت تحس وأنت تقرأه 
وكأن مؤلفه يجلس أمامكء يتحدث إليك» ويكاد يحس أنك لم تستوعب ما قال 
فيقول لك اقرأه مرة ثانية. 

الكتاب مقسم إلى ثلاثة أقسام: التأليف» والنشرء والبيع؛ كتب كل قسم في 
خطوات منتظمة الإيقاع » بسيطة ميسرة» مع التركيز على cå paill Jal gall‏ 
وتحريك الدوافع» خطوات تنتقل بك تدريجا حتى تجد نفسك وقد أنجزت إحدى 
مراحل الكتاب الثلاث» وما من شك أن للتأليف هيبته ومهابتهء والنشر كذلك؛ 
والبيع أيضنًا؛ ولكننا عندما ندخل مجال أي منهم ونؤديه في خطوات متتالية» فإننا 
نتغلب على هذه الهيبة والمهابة» وسرعان مانجد المتعة في كل خطوة نتعلمهاء Là‏ 
الحياة إلا خبرات من خبرها تعلم وعاش cus.‏ ومن لم يُخبرها جهل ومات حيأ. . 

وإني إذ أتقدم بهذا العمل إلى كل عالم وإلى كل كاتب وإلى كل شاب وإلى كل 
من يَحلّم بكتاب بين يديه يحمل اسمه؛ لأسأل الله العلي القدير أن يَفْع به» وأن 
ينتفع به» وأن يَجعلّه من الباقيات الصالحات إنه سميع قريب مجيب الدعوات. 
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المقدمة 


لعل الرغبة قد راودتك في تأليف كتاب منذ عهد بعيد؛ بل ربما تكون قد 
اشتريت عددا من الكتب الممائلة لهذا الكتاب لتدلّك على كيفية تأليفه. إن إحساسً 
خفياً يقول لي إنك لم تكتب هذا الكتاب بعد. لماذا؟ 

إن كثيراً من الكتب التي تتناول هذا الموضوع تعطى لمحات عن «كيف 
تؤلف؟»» و«كيف تبيع؟» » ولكنها تغفل أهم خطوة ألا وهي: «كيف تبدأ». وينقسم 
هذا الكتاب إلى ثلاثة أقسام: التأليف» والنشر» والبيع. ويتدرج بك كل قسم في 
خطوات منطقية سهلة الفهم» يمكنك أن تؤديها بإمكاناتك الذاتية» وفي منزلك . 

ورغم أنه لايمكن لأحد أن يقول لآخر «كيف يؤلّف؟» بالضبط» إلا أنه يمكنه 
أن يقام النصح عن «كيف يبدأ؟» بوضع روتين جيد للتأليف؛ وإعداد مناخ منتج. 

إنك باتباعك لمنهجية مدروسة- سواء كانت منهجا بذاته أو مجموعة من المناهج 
مقدر لها النجاح- فإنك ستتعلم كيف تُقسّم مشكلات تأليف كتابك ونشره وبيعه 
بنفسك إلى أمور صغيرة سهلةٌ يمكنك تحليلها والسيطرة عليهاء كل على حدة. إن 
معالجة جميع مشكلات النشر دفعة واحدة لهو أمر مستحيل» كما أن تعلمك خطوة 
واحدة في كل مرة لهو أمر بسيط ومتعة» حقا إنه متعة! 

وسيساعد هذا الكتاب في أمور ثلاثة: فعلاوة على تأليف كتاب طالما تمنيت أن 
تكتبه» فإنك ستتعلم كيف تنشره وتبيعه بنفسك- مسيطرًا بذلك على الأرباح . 

فهل أنت مستعد؟ 

ألنسپارك› كلورادو 

١91/8 أكتوبر‎ 
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ألم يحن الوقت لتتخذ قرارا؟ 


بسم الله الرحمن الرحيم 


إنه في يوم الموافقق / / 5 أقرأنا 
الموقع أدناه أني قد قررت أن أؤلف كتابي 





الآن يمكنك أن تبدأً. 


الخطوة ١‏ ماذا تنشر بنفسكٌ ؟ 

عندما تنشر كتابك» فإنك تتحكم تماما في کتابته» وتوضيبه» وطباعته وبيعه. 
فليس عليك أن تعتمد على وكيل لبيع نصك» كما لايتحتم عليك أن تنتظر حتى 
تختارك إحدى دور النشر التجارية من بين مئات المؤلفين المجهولين . 

فمعظم دور النشر لاتحتمل المغامرة بكتاب لمؤلف غير معروف» إذ يجب lele‏ 
لكي تَخرج دون ربح أو خسارة» أن تبيع على الأقل ٠١,6٠١‏ نسخة. إنهم 
QU T ginas Y‏ لاتنتظره سوق كبيرة مسبقاء ومعظمهم لايجد وقتَا لقراءة كل نص 
يقدم إليه. 

إنك حينما تنشر بنفسك» فإنك تتحمل كل المخاطرء وتتمتع بكل الفوائد. ومن 
أجل الفوائد التي ستجنيها من نجاح كتابك» فإنك سوف تعطيه الوقت والعناية التي 
يستحقها. فأنت حينما تعمل بعض الوقت في منزلك» فإنك ستتعلم خطوات النشر 
والدعاية والتسويق. ولاشك أنك سوف تظل تذكر هذه المهارات الجديدة؛ لأنك 

ارتق إلى مراتب مارك توين» وزين جراي» ولورد بيرون»: وكارل 
سأندبيرج» وجيمس جويس» ود. ه. لورانس» وهنري ديفيد ثوروء وغيرهم 


ممن نشروا أعمالهم بأنفسهم . 


عاد عار * 
Jail‏ ماتقتنيه : بعد الأصدقاء الأوفياء. هو الكتب الجيدة 
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الخطوة ۲ ماهو الكتاتب ؟ 

إنك تعيش عصر تفجر المعلومات . ويتعلم الإنسان المعاصر بل ويكتشف أفكارا 
جديدة بمعدلات لاتتوازى مع ماسجله التاريخ. والكتب هي إحدى الوسائل التي 

والكتاب هو معلومات مطبوعة عن أي موضوع ممكن تصوره» مصاغة 
ومرتبة بتسلسل في فصول ومجلدة في غلاف . ويجب ألا يخطر في بالك ذلك 
الخطأ الشائع أن الكتب التي تؤلف تقتصر على القصص . فلا شيء أبعد عن 
الحقيقة من ذلك! ‏ . 

ومع تراكم المعلومات وتغيرها الدائم» فإن الإنسان المعاصر يحتاج إلى كتب 
أكثر واقعية» إنه يحتاج إلى معرفة التطورات الحديثة في مهنته» هواياته؛ صيانة 
مذزله » الطب ٠‏ النقل » السياسة» القانون» الضرائب . . . وهكذا. 
موضوع ليس به كتاب» فلاتتردد واكتب واحذا. 

دع الآخرين يشاركونك ماتعرفه بأن تكون مؤلفاء مرجعا في مجال 
تخصصك . إن نشر الكتاب ليس سراً غامضنا إذا ماعرفت الاصطلاحات الأساسية 
التي ستتعلمها في القسم الثاني من هذا الكتاب . 

دعنا نواصل المسيرة! 

* ok 
إن كنت تصرف شيئا حق المعرفة. فعملمه للآخرين‎ 


Judo o 
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الخطوة Y‏ الخيرة المباشرة 

إن أسهل كتاب تؤلفه هو الذي يجسد خبرتك المباشرة. لاذا؟؛ لأنك تعرف 
الخطوات التي تتناولها لحل مشكلة بذاتها . 

وإذا كانت لك وظيفة أو هواية أو اهتمام معين يجعلك أكثر معرفة بمجال أو 
منتج معيّن» فإن لديك أساسنا طيبًا لتؤلف كتابك الأول. فكثير من الناس يريدون 
بل ويحتاجون إلى معلومات صائبة ميسرة يمكنهم قراءتها وتطويعها دون الحاجة 
إلى الرجوع إلى خبير يفسرها. 

فإذا كانت لديك معلومات يمكن للآخرين أن يستفيدوا منها ويستخدموهاء فإن 
لديك سوق لكتابك. وإذا كنت ترى أن عدذا كبيرا من الناس سوف يشتروئه» 
فلعلك حينئذ تكون في سبيلك إلى الكتاب الأكثر رواجا. تمهل» وأعد قراءة الجملة 
السابقة» فكّر في احتمالات السوق المتوقعة لك. إنلك ستعرف كيف ستصل إلى 
ذلك في القسم الثالث من هذا الكتاب. ولكن» لنعد مرة أخرى إلى «كيف تبدأ؟». 

الآن» دون ثلاثة مجالات لديك فيها خبرة» وترى أن الآخرين قد تكون لديهم 
الرغبة في قراءتها وتعلّمها. اكتب كل شيء» حتى ولو كان يبدو غير مهم فإذا 
رأيت أن هناك حاجة إلى شيء مما دونتء فأمامك سوق تنتظرك. 


لقد بدأت الآن تفكر جدياً في موضوع كتابك الأول . وإذا تراءت لك بعد مدة 
ما فكرة أخرى أفضل» فاخترها. أما إذا بدا لك أن GI‏ من هذه الأفكار لم يكن 
مناسباء فدون ثلانًا أخرء وهكذاء حتى تفصح أفضلها عن أنها هي التي ستكتب 
عنها. خذ وقتك- فأنت لم تحدّد بعد موعدًا لإنجاز هذا العمل. 00 


اند 


أما إذا تصادف وتجمّعت لديك ثلاث أفكارء فاختر أسهلها وأكثرها إغراء» فهو 
أولاً وأخيرا كتابك الأول . لاحظ: أنك لم تكن تعرف كيف تبدأ oV ul calls d‏ 
فلديك على الأقل فكرة واحدة لكتاب» ومانحن إلا في الخطوة الثالثة! 
تحقق من جميع المعلومات التي يمكنك أن تتقاسمها مع الآخرين › ce S,‏ ذلك 
مقابلاً في الوقت نفسه. 
xk xk x‏ 
مهما كان الإنسان عالما أو بليفا فإنه لم يتعلم شيا بحق 


إلا ماتعلمه من خلال تجربته 


JPY 
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الخطوة ؛ iun‏ 

بعد أن اخترت موضوعكء فإن الخطوة التالية هي تحديد سوقك. والسوق هي 
تلك المجموعة من الناس التي سوف تشتري كتابك. 

أجب عن التالي: 
١‏ -هل ستكون سوقي هي الشاب» الشيخء المعوق» ربة البيت» صاحب 

السيارة» الغني» المتعلم» . . . إلخ؟ 
١‏ - هل هي سوق كبيرة؟؛ هل في مقدوري أن أحدد رقما؟ 
- هل يمكنني أن أكتب كتابي ليصل إلى أناس أكثر؟ 

وإذا تمكنت من الإجابة عن هذه الأسئلة إجابة مرضية» فستكون لديك فكرةٌ 
عامة عن سوقك. وإذا كان في إمكانك أن تصل إلى ملايين الناس» فهيا افعل ذلك 
مهما كلّف الأمر. ومن ناحية أخرىء إذا تصورت سوق كتابك على أنها 
لاتتجاوز ۲۳ فردا فقطء فعليك أن تدرك هذه الحقيقة قبل أن تنشر ٠١,٠٠١‏ 
نسخة. 

يشكل متتان وعشرون مليوتًا من الأمريكيين أسواقًا متنوعة. وبالتعرف على 
سوقك مسبقاء فلن تصادفك أية مفاجآت . 


-YY- 


الخطوة 0 تصور كتايك 
عندما تكون قد اخترت فكرتك وعرفت سوقكء حاول أن تتخيل كتابك» قم 

بزيارة لمحلات بيع الكتب ملاحظًا الكتب العديدة المتاحة في أحجام وأشكال وألوان 

متنوعة. (عندما تقوم بذلك فإنك لاتتسكع؛ وإنما تبحث!)» كون صورة تشكلها 
من أجزاء من هذه الكتب تجد لها صدّئ في نفسك. إذا أعجبك حجم كتاب معين أو 

لونه أو شكله» فتخيّل كتابك على نسقه. 

١‏ - استرخ في غرفة هادئة مظلمة» واصرف عن ذهنك جميع الأفكار طاردا 
إياها بعيدا كلما جاءت. (تأكد من أنك مرتاح ومسترخ تماما تاركًا التوتر 
اليومي خارج الغرفة). 

. ما أن يُصبح ذهنك صافياء حاول أن تتخيل كتابك بين يديك‎ Y 

۳ امك كتاف قله بين يديك رات ومر ات هل غلافه مقوى أم أن غلاقة 
من الورق؟؛ حاول أن تتخيّل حجم ولون الغلاف الأمامي؛ تخيّل العنوان. 

4 - اقلب الكتاب على وجهه الآخر. هل هو cE‏ أم عليه كتابة أو صورة. إن 
الغلاف الأمامي والخلفي لهما أهميتهما؛ لأن الناس تلحظهما وتقرأهما أولاً. 

ه - بعد ذلك افتح الكتاب لترى ما إذا كانت هناك صورٌ أو رسوم بداخله» تخيل 
أيضنًا شكل الحرف الطباعي ونوع الورق اللمستخدم. 

5 - إذا لم تتمكن من تخيل جزءء فدعه وتخيّل غيره (فلم يحن الوقت لهذا الجزء 
بعد). ٠‏ 

١‏ - استمر في تخيّل كتابك حتى تخبو الصورة. وفي المرة التالية أضف بعض 
التعديلات إذا تغيرت أفكارك . 

لاتقاق إذا لم تتمكن من رؤية كتابك لأول وهلة. استرخ وجرب هذه الخطوات 
في يوم آخر. كل الناس لديهم القدرة على التتصورء ولكن كثيرًا منهم لم 


ات 


i onc c La caa la gas je‏ انف هذه 1 اة بان اول مده 
الخطوات» كل منها على حدة» عندما تكون مستعدًا لذلك . 





مؤلف ناشئ يتخيل كتابه 
لاتقلق إذا تغيرت الصورة التي رسمتها في ذهنك لكتابك أثناء مراحله المختلفة» 
فالتغيير سمة الإبداع . وبالمداومة على صقل كتابك وإدخال التحسينات عليه فإنه 
سيصيح كما تريده» عندما تذهب به إلى صاحب المطبعة. وباستخدامك 
للاصطلاحات الواردة بالقسم الثاني من هذا الكتاب فإنك ستخبره بماتريد بالضبط 


وبتكوينك لصورة كتابك في حالته النهائية» تكون قد بدأت تتبين هدفك . 


-Xí— 


الخطوة + خلونك 
بعد أن تصورت كتابك» فإنك ستكون في حاجة إلى مكان تخلو إليه حيث 
يمكنك أن تكتب . خلوة تكون جزء! من منزلك أو شقتك تسمح لك أن تكون: 


' بمفردك وبدون إزعاج.‎ - ١ 


EEN 
قريبا من مواد كتابتك.‎ - Y 


ففي خلوتك » يمكنك أن تبداً الكتابة خلال دقائق» وتستمر دون أية مقاطعة› 
وأن تكون قادرا على الكتابة دون أن يصرفك عنها شيء» فإن ذلك سيكون من 
أسباب نجاحك في إنهاء كتابك . خطط لخلوتك من البداية لتكون خلوة بالفعل. 

إذا كنت تقيم في مساكن مزدحمة مع شخص أو أكثر» فقايض على المكان؛ بل 
وعلى الوقت الهادئ إذا لزم الأمر. فمثلاًء تصحب كلبك؛ وتلعب مع الأطفال» 
وترد على الهاتف للدة ساعة كل يوم ء إذا أمكنك الكتابة لمدة ساعة دون مقاطعة. 
ناقش الأمر مع أصدقائك أو أسرتك لترى مايمكن الاتفاق عليه. فإذا حصلت على 
الوقت والمكان بمفردك وحصلوا هم على الوقت فحسب فستغمركم السعادة جميعا. 

اجعل من خلوتك مكانًا مريحا ما أمكنك ذلكء مؤثتًا إياه من أجل عملك 
ومتعتك. لاتجعل منها مكانًا مزدحماء وإلا لن تتمكن من الحركة بسهولة. وإذا 
كنت من محدودي الدخل فأثثها قطعة قطعة. | 


دون ماتحتاجه لتعمل في راحة: 


إن وجود خلوة قد يُحدد ما إذا كنت ستؤلف كتابك من عدمه. فالوقت الذي 
تقضيه بحثًا عن الورق والآلة الكاتبة ومكان العمل يستهلك طاقة كبيرة. وإذا كان 
عليك أن تجمع موادك كل مرة» فسرعان ماستضيق بالكتابة لأنها تسبب لك 
إزعاجا كبيرا . فلاتحبط نفسك قبل أن تبدأ. 





مؤلف ناشئ يبني خلوته 
وستستخدم خلوتك فيمابعد بوصفها إستديو للرسم وبوصفها مكتبًا عندما osS‏ | 
مستعذا للصق مخطوطتك من أجل الطباع » وعندما تكون مستعدا لبيع النسخ 
المطبوعة بنفسك . وطبقا لإدارة الدخل العام» يمكنك أن تحسم ذلك الجزء المناسب 
من تكاليف المعيشة المنزلية» بوصفه مصاريف تشغيل» من استمارة الدخل العام . 


انظر» كم هي مهمة تلك الخلوة؟؛ خذ مايكفيك من الوقت لتُعد خلوتك . 


لانت 


MS 





eal 


الخطوة لا . أولوياتك 

إن الخطوة التالية على طريق نجاحك هي تحديد أولوياتك وترتيبها. وتزداد 
أهمية هذه الخطوة بصفة خاصة إذا كان GS cas Y giia dha g‏ هي الحال بالنسبة 
للأمريكيين. 

Ioas‏ من الوقت الذي تصحو فيه صباحًا حتى تأوي إلى فراشك مساء» قسم 
يومك إلى مدد زمنية كل منها ساعة على مدى الأسبوع وعطلة نهاية الأسبوع . ثم 
دون ماتفعله عادة كل ساعة. حاول أن تكون دقيقًا قدر الإمكان . سيأخذ جدولك- 
شكلاً قريبًا من النمط التالي: 


Gua as biad abi Ces 
.. صباحاً: إفطار ۰ صباحا:‎ ۰۰ 
Sega Ae صباحا: الذهاب إلى العمل‎ ٠١ 
. عمل ۰۰ صباحاً:‎ Glua ۰۰ 
. احا عمل ارفلا صباحا:.‎ Vaai 
. . صباحاً:‎ Yi eo صباحا: عمل‎ ٠ 
ظهراً: غداء (وجبة خفيفة) ۰ ظهراً:..‎ ٠ 
ce telus EE مسا عمل‎ EE 
.. مساء: عمل ۰ مساء:‎ ٣۰ 
.. مساء:‎ ۰۰ dae مساء:‎ ۰۰ 
.iebaa — Eye مساء: عمل‎ f’ 
مساء: عودة إلى المتزل اه .هان‎ ٠١ 
metea مساء: عشاء را‎ 5,٠ 
daos eausa MEE عمل‎ ibis Vy 
eeisbaa مساء: غير مشغول عي‎ At 
.. مسام:‎ Mss مسساء: غير مشغول‎ 4e 
. مساء:‎ Yes ` مساء: غير مشغول‎ ٠6 

۰ مساء: نوم ۰ مساء: 


E 


وبعد أن وثقت عملك وعطلتك» يمكنك أن تعرف على وجه التحديد كم تبقى لك 
من الوقت لكي تكتب . فإذا وجدت أن يومك مزدحم جدأًء فعليك أن تُحدد ماهي 
أولوباتك ٠‏ امال تقك عمايمكن استعاده :هل يعطن النشاطات مضبيعة تلوقت أو 
تافهة؟ . استبدل الكتابة بهذا النشاط . أما إذا لم تجد شيئًا يمكن استبعاده» فحاول أن 
تستيقظ نصف ساعة أو ساعة مبكراء أو أن تأوي إلى فراشك نصف ساعة أو 
ساعة متأخرا. عليك أن تُضحي من أجل مستقبلك. تفخص جدولك بدقة ولاتسمح 
لشيء تافه أن يقف في سبيل مغامرتك الجديدة . 

عندما تختار وقنًا للكتابة» جربه لمدة أسبوعين. هل تُعجبك الكتابة في هذه 
الساعة؟؛ هل أنت منتج أو مبدع؟؛ إذا كان الأمر كذلك فعدها مدة كتابتك . أما إذا 
كان وقتا هزيلاًء فاختر وجرب مرة أخرى. 

إذا كنت تريد أن تولف كتابك حقاًء فإنك ستجد الوقت لتفعل ذلك . اتخذ قرارك 
بأن تكتب وامض به قدما. فإنك ستشكر نفسك مرات ومرات عندما تجد كتابك 
منشورا بين يديك . 

* XK 
ليست الصبقرية إلا انتباها دائما‎ 


وات 


الخطوة ۸ استمرارية عماك 
كي تنجح في إنهاء كتابك» اجعل من الكتابة عادة يومية. فالروتين المنتظم 
يخلق عزيمة تُمكنك من الاستمرارية في الكتابة. أما إذا لم يكن هناك استمرارية 
في برنامج كتابتك» فإن عليك أن تستعيد عزيمتك في كل مرة. وإذا كنت شارد 
الذهن»؛ فإنك ستقضي معظم وقتك متوققًا عند الحد الذي أنجزته بدلاً من تخطيه. 
ربما تقول: «لكي أنسجم مع ملكة التوفيق الإبداعي لدي » علي أن أكتب للمدة 
ثلاث ليال ثم لا أكتب شينًا خلال الأسابيع الثلاثة التالية». حسنّاء ولكن متى 
إن نصف ساعة في اليوم هي بدايةٌ طيبة» ويمكن توفيرها بسهولة بالنسبة ليوم 
مليء بالعمل. إن اتباع روتين pu‏ معدل إنجاز ثابت. وعليك أن تحزن 
حزتك لفقد صديق عزيز لو أن جلسة واحدة من جلسات الكتابة قد فاتتك- إنها 
ثمينة! 
قدر وقتك المخصص للكتابة حق قدره- إنها مغامرة جديدة- إن اتخاذك لموقف 
إيجابي سوف يدفع بكتابتك أكثر من أي شيء آخر. استغل هذا الوقت أفضل 
استغلال؛ لأن هذه الفرصة قد لاتواتيك مرة ثانية. فمن يدري ماذا تُخبئ الأقدار؟ 
إنك تفعل ذلك من أجل نفسك - فاستمتع بوقتك . 
X *‏ * 
إن سر النجاح هو ثبات الهدف 


وزرا 


ات 


الخطوة 9 الحياة الطيدة 

إنك ستتذوق طعم الحياة الطيبة عندما تؤلف كتابك الأول. فالحياة الطيبة هي 
اختيارك لا تفعل في حياتك وأن تتدبر أمر قضائك لوقتك . 

فأنت إذا أقحمت الكتابة في العمل» فإنك قد تظن في بادئ الأمر أنك لاتحيا 
الحياة الطيبة. وقد لاتجد أي وقت لأداء الكثير من أي عمل آخر. ومع ذلك؛ فبعد 
أن تنهي مخطوطتك فإنك ستشعر بتحسن لأنك قد أنهيت شيئًا رغم الكثير من 
العقبات» وستكون أقوى لأنك قد نجحت . 

سيساعدك هذا الكتاب على أن تبدأ مسيرة حياتك الطيبة. وحياة التأليف هي 
العمل الصعب وليست دوم برنامج الثراء السريع. وإذا ما قررت أن تنجح» 
فأنت لديك المقدرة على بلوغ الحياة الطيبة. تَعرّف على البدائل واتخذ قراراتك. 

S‏ من المؤلفين يكتبون لدة أربع أو خمس ساعات يومياً» ثم يلهون بقية 
اليوم . إنهم يملكون كل مايحتاجون أو يريدون. بعضبهم يقضى عطلته ستة شهور 
من كل عام» إنهم ليسوا عبيدا لساعات الدوام» هؤلاء الناس يعيشون الحياة 
الطيبة لأنهم عرفوا أن هناك بديلاً لأن يكونوا موظفين- ققد قرروا بكامل إرادتهم 
أن يكونوا كتابا. 

في بادئ الأمرء ينتابك الخوف من أن تعمل عملاً حراً. ومع ذلك فبعد 
الصدمة الأولى» سيبلغ بك السرور مداه متعجبا «لاذا لم تفعل ذلك منذ 
سنوات؟». 

ماعليك إلا أن تُخطط ليومك؛ ثم تجني فيمابعد الأرباح من بيع كتابك. حاول 
من خلال هذه التجربة المثيرة بأن تكون رئيس نفسك. | 

دون احتياجاتك وأهدافك . وإذا ما انتهيت من تأليف كتابك الأول» فانظر إذا 
لم تكن أقرب مايكون من تحقيق هذه الأهداف . 

ج 


إذا كنت تريد أن ترى كتابك الأول منتهياً بين يديك» إذن فعليك أن تبدأ العمل 
في التو واللحظة. 
اتخذ قرارك الآن لتحيا الحياة الطيبة. 
X‏ 


ليس الحر إلا من كان سيد نفسه 


"E 


۳ 


الخطوة ٠١‏ التوتسق 

احمل معك دوماً مفكرة صغيرة وقلمًا . فعادة مايحدث وأنت تقود سيارتك أو 
تسير في طريقك» أن تتواتر الأفكار التي تعطي لكل شيء تصوراء أو التي تحل 
مشكلات تتعلق بكتابك . في الحال دون هذه الأفكار قبل أن تخبو. 

إذا عدلت عن الكتابة كل يوم» فاستغل هذا الوقت في التفكير والتخطيط 
لكتابك . فإذا ماخطرت لك فكرة ما وفي إمكانك أن تقف بأمان لتسجيلهاء فافعل. 
أما إذا لم يتيسر لك ذلك؛ فاحفظها عن ظهر قلب حتى تواتيك الفرصة لكتابتها. أو 
سجل أفكارك على مسجل معد للتسجيل به شريط فارغ ١١١«‏ دقيقة»؛ شغله 
ولاتتوانى. 

إذا كنت في بادئ الأمر لاتجد وقتا للكتابة» ولكنك عَدّلت ذلك» فاستخدم هذه 
المدة لتبدأ كتابك . فإنك على نحو ما ستنتهي منه لأنك قد بدأت. 

أما عن وقتك الضائع فاستخدمه في شيء خلاق بالتفكير والتخطيط لكتابك: 
ولكن تأكد من أنك تسجل جميع أفكارك . | 

انظرء ها أنت تكتب حتى وأنت في طريقك إلى عملك . 

* Xo 
لا شی يزدهر بدون عمل‎ 


وكيس 


ا 


الخطوة ١١‏ الحساب متعدد الدروب 

الحساب متعدد الدروب هو قدرتك على تسيير برنامجك اليومي سلساء في حين 
على مستوى (درب) آخرء تحل أية مشكلات تبرز من جراء تأليفك لكتابك. 

فكّر في مشروعك دوماء c ils‏ شيء مربك وراء ظهرك وأنت تشرع في 
عملك العادي . قد يأتيك حل ما وأنت تطلب العشاء في مطعم فاخر» على سبيل 
المثال» فإذا كنت تحمل قلمك ومفكرتك معكء فما عليك إلا أن تدونه. فإنك حينما 
تفعل ذلك فأنت تُحول انتباهك إلى مشكلات أخرى . وغداء في خلوتك» سيكون 
من السهل عليك أن تنتقل إلى الجزء التالي من كتابك» ولاحاجة بك لأن تُضيّع 
وقتك في محاولة تذكر تلك الفكرة الرائعة التي واتتك وأنت تتناول عشاءك الليلة 
„ipali‏ 

قبل أن تأوي إلى فراشكء حاول أن تبرمج مخك على حل مشكلة ما. قد يأتي 
Jall‏ على هيئة حلْم قبل أن تستعيد وعيك صبيحة اليوم التالي. مرة أخرى» اجعل 
قلمك ومفكرتك في متناول يدك حتى لايهرب الحل. إذا لم يأتك الجواب في المرة 
الأولى» فحاول $52 58 ى في الليلة التالية» وإلا فالثالثة. إن استخدام الأحلام 
في الإبداع ملكة أخرى يمكنك أن ثنميها إذا ما أتحت لنفسك الفرصة. 

جرب الحساب متعدد الدروب» انظر كيف يساندك في رحلة celis‏ وستجد 
أنه كلما أضفت دروب أكثر » تزايد نشاط ذهنك» وبالتالي يتزايد ماتكتب . 


E 


الخطوة ١١‏ البحث 

إن البحث في موضوع كتابك على درجة كبيرة من الأهمية؛ لأنه يسد فراغات 
قد لاتملؤها الخبرة الشخصية. 

أين تبحث؟؛ المكتبة العامة هي أفضل مكان تبدأ به. اذهب أولاً إلى قاعة 
المراجع. اطلب إلى المكتبي أن يساعدك في معرفة أماكن الكتب والنشرات التي 
تتناول موضوعك. ألق نظرة على قائمة محتويات كل كتاب لترى إن كنت سثفيد 
منه أم لا. إن كان كذلك» فدون ملاحظاتك؛ وسجل كل فكرة منها في بطاقة 
منفصلة (05)؛ فيمابعد» يُمكنك أن ثرتب هذه البطاقات على أي نسق تريد. 

وإذا تعرّفت على أمين مكتبتك» فإنه (أو إنها) سيُخبرك عن أية مطبوعات في 
مجالك تكون قد وصلّت حدينًا. فكثيرٌ من أمناء المكتبات تغبطهم مساعدة أي 
شخص يجري بحتًا في موضوع كتابه. تمتع بخبرات البحث والكتابةء إنها 
خطوات ستجعل منك خبير في مجال تخصصك . 

بعد أن تنتهي من جميع المواد الوثيقة الصلة بموضوعك في قاعة المراجع» انتقل 
إلى البحث في المجالات المتاحة. وفي الوقت نفسه الذي تجمع فيه معلومات منهاء 
يجب عليك أن تلاحظ الإعلانات المبوبة» والإعلانات البارزة» وإعلانات 
الصفحة الكاملة» التي ينشرها مؤلفون آخرونء لأنك أيضاً ستبيع كتابك عن 
طريق البريد. 

قد تكون المجلات التجارية مصادر طيبة للمعلومات في موضوعك. ومجلة 
[ias Cual «Standard Rate and Data»‏ يضم المجلات التجارية وحدهاء بل 
يضم أيضنا جميع أنواع المجلات الأخرى . إن لم تجدها في مكتبتك فابحث عنها في 
المكتبة التجارية بجامعتك المحلية. 

وأخيراء ابحث في فهرس بطاقات الكتبة لترى ما الكتب التي تختص 
بموضوعك ويمكنك أن تأخذها معك إلى المنزل لتقرأها بتمعن. وابحث أيضا في 


—Yo— 


مصدر آخر هو »”800)s in Print”‏ وهو قائمة عن الكتب الحديثة التي يمكن 
شراؤها من محلات بيع الكتب إذا لم تكن متاحة بالمكتبة. 

اتصل بالمكتبة هاتفيًء واستفسر عماتريدء إذا لم يكن في مقدورك الذهاب إليهاء 
أو اكتب إليهم عماتحتاجه من معلومات» وأرفق بخظابك مظروقًا عليه عنوانك 
وطابعا بريدياً حتى يرسلوا إليك الرد. 

بعد أن تنتهي من البحث في مصادر مكتبتك تماما ء اتجه إلى دائرة الأعمال 
والصناعة في منطقتك للحصول على المزيد من المعلومات. تصرف وكأنك مخبر 
فربما تحصل على معلومات قيمة قد لاتجدها في مكان آخر . 

وقد تكون الصفحات الصفر(*افي دليل الهاتف خير عون لك في الحصول 
على المعلومات. وإذا ما اتصلت بشخص ما ولم يفدك» احرص على أن تسأله إن 
كان يعرف من يقدر على ذلك. بمثابرتك ودأبك في البحث» فإنك ستحصل على 
الكثير من المعلومات المفيدة . 

احتفظ دوما بكمية من البطاقات مقاس «0<7» أو مفكرة لتسجل أي شيء مهم 
(وثيقة!). اجمع مادة بحثك بطريقة منظمة بدلاً من الاحتفاظ بها على ظروف 
قديمة أو على ظهر إيصالات قديمة حصت عليها من إحدى محطات البنزين. ‏ ' 

احتفظ دوما ببعض البطاقات البريدية عليها طوابع البريد لترسلها على الفور 
في طلب معلومات مفيدة. فالبطاقات البريدية» بطبيعة الحال»ء أرخص من 
الخطابات البريدية. كما أنك بإرسالك بطاقة بريدية بدلاً من خطاب ستوفر أيضنًا 


من وقتك. 





(*) الصفحات الصفر: هي قسم من دليل الهاتف الأمريكي مطبوع على ورق أصفر يضم 
قائمة هجائية برجال ومؤسسات الأعمال والمهن الحرة مصنفة إلى فئات» إضافة إلى الإعلانات 
المبوبة. 


1 


احتفظ G pa‏ بأدوات بحثك في حقيبة صغيرة أو حقيبة يد لتكون في متناول 
يدكء على سبيل المثال: نوتة» أقلام» بطاقات بريدية» جهاز تسجيلء وألة 
تصوير. 

(في كثير من الأحوال يكون التقاط صورة أسرع بكثير من نسخ شيء ما.) 

إنك بتعلّمك كيفية البحث» ستتمكن بسهولة من أن تُصبح كاتبًا حراً غير رسمي 
لصحيفتك المحلية؛ والتي في الأغلب تُرحب بالإسهامات الخارجية. وربما تكسب 
أجرا لقاء ذلك!» وإذا تمكنت من التقاط صورٍ لتدعيم مقالاتك لكان ذلك أفضل 
بكثير. 


ومن يدري » قد يمدك البحث بأفكار لأكثر من عشرين كتابا! 


¥ 


الخطوة ١١‏ نظام حفظ المعلومات 

بعد أن تجمع ماد كتابك؛ رتبها بطريقة مُصدّفة حتى يسهل استرجاعها . 

إن الحفظ المنهجي في هذه المرحلة سيوفر عليك وقتك ويجنبك المشكلات فيمابعد 
عندما تبدأ في تأليف كتابك . 

وكما هو متبع في جميع الأعمال الأخرى التي يتولاها المرء بنفسه» ابدأ صغيرًا 
ثم توسّع عندما تستدعي الحاجة ذلك» ولا تلجأ call ul‏ لشراء مكتب كامل: 
تمهل وتعرف على احتياجاتك» ثم حققهاء عندها سيكون الجو المحيط منسجماً مع 
الاحتياجات الضرورية» وليس حسب رغبات موظف المشتروات المكتبية الذي 


اعتزل لتوه بسبب كثرة مشترواتك. 





مؤلف ناشئ ونظام حفظ مزدحم 


استخدم خزائن الحفظ أو الصناديق أو الحقائب» مرتبًا معلوماتك بأسلوب 
منطقي. ولكنء لاتزحم خلوتك بالملفات لدرجة لايمكنك معها أن تتحرك؛ وإلا 
تكون قد هدمت مارتبت» Glai‏ كما لوكنت لم تحصل على أي شيء. ولاتملاً 
خزائن معلوماتك ببحوث تكفي ٠٠١‏ كتاب وأنت لم تبدأ بعد في كتابك الأول . 


-YA- 





الخطوة ١4‏ الأدوات 

لكي تُحدّد ما الأدوات (آلة ناسخة؛ جهاز تسجيلء كاميراء خزائن حفظ› . . 
إلخ) التي عليك أن تشتريهاء انتظر حتى يحين وقت الحاجة إليها. وحينما تعرف 
ماذا تريدء اشتر أفضل ماتقدر على سعره. إذ ليس أسوأ من اقتناء آلة رخيصة 
تنكسر وقتما تحتاج إليها. 

ولكي تكتشف أي الآلات أفضل» استفسر من أوائك الذين يستخدمونها كي 
تتكون لديك صورة حية. فعلى سبيل المثال» اسأل المراسلين الصحافيين المحليين 
cal,‏ لاماق عبا يوصيون بدويفخلون: | 

استفسر من وكالات الإصلاح عن مدى جودة أداة بعينها. فهناك ستعرف ماذا 
يعمل بصفة دائمة وماذا ينكسر غالبًا. اعقد صداقة مع شخ ص ممن يعملون في 
الإصلاح وستحصل على ثروة تفيدك في مشترواتك. 

ولكي تُوفر نقودك فعليك شراء سلع مستعملة استعمالاً جيداء مع ضمان من 
وكالة إصلاح موثوق بها. جرب آله مهنية دون أن تشتري واحدة جديدة. ثم إذا 
أعجبتك فاشتر واحدة جديدة عندما تكون قادرا على ثمنها. 


إذ الآلات السليمة تيسر لك عملك حتى لو كنت مبتدئًا . 


و 


الخطوة ١0‏ مراجع Dec ia‏ 
O e‏ الا مزل قواعد 
الترقيم والاختسسارات» والُرادفات والناقضات . 

ale iaa - Y‏ مايضم المكنز المُرادفات والمناقضات الممكنة لمئات من الكلمات. 
استخدم قاموسًا لاختيار المرادف/ المناقض الأقرب للمعنى الذي تقصده. 


Words Most Often Misspelled and Mispronounced ; Gleason and- Y 
Colvin; Pocket Books, Inc.; New York (1963). 


يحوي هذا الكتاب» وهو في حجم اليدء هجاء» وتقطيعاء وعلامات النطق 
لأكثر من ۲١,٠٠١‏ كلمة. 

The Elements of Style ; Strunk and White: Macmillan Paper Backs; - f 

New York (1962). 

يغطي هذا الكتاب الوجيز أساسيات اللغة الإنجليزيةء والقواعد الأولية 
لاستخدامهاء والإنشاءء والشكل» والأسلوب. 

Simple and Direct; Jacques Barzun; Harper & Row; New York- ^ 

(1975). 


كدليل لكتابة أفضل يناقش هذا الكتاب البيان» والربط والنغمة:؛ والمعنى 

والإنشاء والراجعة (يضم تدريبات). 
On Writing Well; William Zinsser; Harper & Row; New York ~ "‏ 
.)1976( 


في أسلوب أدبي راق وفي بعض الأحيان مسل» يقدم بيسر إلى القارئ 
الخطوات الأساسية لكتابة أفضل. 


عاد عاد عار 
في الكقتب ٠ر TN‏ الكمالات جميمها أن تكون واضحا وموجزا 


شم وله 


الخطوة ٠١‏ شياطين على طول الطريق 
ستوسوس لك الشياطين على طول مسارك في التأليف. إنها المخاوف 
والحواجز التي تتداخل مع كتابتك. والشياطين التي يجب أن تحذرها وتحترس 

منها هي: 

١‏ - شيطان «الضّجر»: يقول «إنك لن تجني شينًا من هذا فدعك منه. افعل شيئًا 
غيره بدلاً من أن تُضيّع وقتك هباء في هذا الهراء الذي تكتب». 

Y‏ — شيطان «عدم الثقة في النفس:: ويسخر منك قائلاً «ليس عندك مايؤهلك 
لتأليف كتاب. أضف إلى ذلك أنك لاتعرف بالفعل الموضوع الذي تكتب فيه 
ولن ji aga cb es VI ca Ula Ad na ol ji‏ منك أصدقاوك:. Qa dle‏ 
التأليف- فإنك لن تتمكن منه. اذهب وشاهد التلفزيون بدلاً من ذلك». 

۳ - شیطان «مشغول جد : يرغى ويزبد «أليست لديك أعمال حتى تمسك بالقلم . 
aa J yada eli‏ لدرجة لايمكنك معها إعداد خلوتك . والتوثيق يستغرق وقنًا 
وأنت لاتملكه الآن» . 

€ - شيطان «ربما العام القادم»: «آه» أنت لاتكتب مادة كتابك الآن . دعه جانبا 
إلى العام القادم». 

وهكذا تضع كتابك في درج مُعلَقَا مع مشاريع أخرى تأمل أن تنجزها في 
العام القادم . وعندما يحين الوقت تنقل كل شيء إلى مكان اخر تحت عنوان 
«العام القادم»» وهكذا تتضاعف الأشياء التي تنقلها (تخيل هذه الصورة؟). 

ه - شيطان «الاتكمل»: بعد أن تكون قد بدأت في الكتابة» يوسوس لكء لاتكمل 
ui ausa leas «sl a à»‏ شيء آخر». وتكون فكرته جيدة جداً لدرجة 
تجعلك تنفذها فور. وبعد مدة من الوقت يكون لديك أكثر من خمسة عشر 
مشروعا لم تنجز أيّآ منها . 


-اع- 


سجل بعض الشياطين التي قد تواجهك عندما تكتب مادة كتابك: 
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مؤلف ناشئ يواجه الهواجس‎ 
وما أن تنعرف على هذه الشياطين» وتراها على حقيقتها وماتهدف إليه فإنها‎ | 
تتضساءل وتصبح عديمة الضرر فاقدة الأثر. ركز عليها بقوة وتحدٌ قائلاً لها إنها‎ 
zie 





غير مرغوب فيهاء فستنصرف في الحال. أما إذا لم تتعرف عليها فإنها ستتضخم 
ويتزايد تأثيّرها المروع . (لم يعرف عنها أنها تنصرف من نفسها.) 
ماذا تنتظر؟ العام القادم؟ 
K kK x‏ 
تقول المماطلة (( سننتهز الفرصة القادمة كاملة )) 


—£Y— 


الخطوة ١١‏ كافئ نفسك 

إذاما أنهيت قسماً صعبًا من كتابك» أو وصلت إلى حل مشكلة ماء أو حتى 
تعرفت على شيطان وأمرته cis IG‏ فکافئ نفسك!؛ خذ قدرا يسيرا مماتحتفظ به 
انفسك مما لذ وطاب واستمتع به. أو احتفل بإنفاق بعض من المال الذي ادخرته 
لثل هذه المناسبة. إن إثابتك لنفسك بعد الإنجازات الكبيرة سيدفعك إلى الخطوة 
التالية» ثم التي تليهاء حتى تنتهي من كتابك . 

كن كريما مع نفسك . كافئ نفسك على طول الطريق . 


KK x 


عندما أحصل على قليل من المال » فإني أشتري كتبا 


فإذا تبقى شئ فإني اشتري طعاما وكساء 


v2 
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الخطوة ١8‏ المخطط التمهيدى 
يعطيك المخطط التمهيدي الشكل العام لكتابك دون تفاصيل. ويكشف لك عن 
s à £ * £ 3 £ 2 £‏ و £ 
أي الأقسام أهميته أساسية وأيها ثانوي الأهمية. ويمكنك من أن ترى ما إذا كان 
السياق من جزء إلى آخر منطقياً ومتماسكا ومعقولاً. 
ضع مُخططا عاماً على هيئة كلمات» أو جملء أو عبارات موجزة قبل أن تبدأ 
في الكتابة. وعندما تكتب» قد تتغير أفكارك. أدخل هذه التغييرات في أماكنها 
المناسبة من مخططك. يجب أن يعكس مخططك النهائي تطور كتابك في تسلسل 
منطقي. (احتفظ بجميع مخططاتك القديمة حتى ترى كيف تطور كتابك من البداية 
إلى النهاية.) 
إن المخطط هو دليلُك لتأليف كتابك . (قد يستخدم هذا الدليل فيمابعد بوصفه قائمة 
هناك مثال لمخطط مبدئي لهذا الكتاب . لاحظ ماحدث من تغيير بمراجعة قائمة 
المحتويات. 
١‏ - ماهو نوع الكتاب؟ 
؟ - الخبرة المباشرة. 
E E‏ 
palli‏ 
8ت الكلوة. 
5ك استهو آارية العمل 
باجو قت العمل 
8 -الأولويات. 
8 -المواد والأدوات. 
-٠‏ شياطين على طول الطريق. 
1 الاختبار. 
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الخطوة ١9‏ اختير أفكارك 

اختبر أفكارك قبل أن تنشر كتابك . وهناك بعض طرق الاختبار: ألق 
فخا أو شرح أو أدر حلقةً دراسية أو اكتب مقالات قصيرة د لجريدتك المحلية 
أو درس لفصل ليليّ في أحد مراكز تعليم الكبار أو مدرسة حرة أو جامعة. 

إن إلقاءَ الحاضرات والشروحات أو التدريس أو الكتابة يمكن أن تكؤن 
اختبارا منهج كتابك› ويسر لذوي الخلفيات المتنوعة تجربته. وستعرف ما إذا 
كان كل جزء فيمانَهّجت يُحدث أثرّه» ويمكنك تعديل مالايحدث. وستستقبل رجع 
الصدى cual FRAN‏ جربو أفكارك؛ وفي النهاية ستحصل على خبرة 
الاجتماع والتحدث إلى أناس جدد ذوي اهتمامات ممائلة (مشترين محتملين!). 

وبالإضافة إلى حصولك على معلومات عمايُحدث أثره ومالايحدث من كتابك 
فإن ظهورك أمام الآخرين سيُعلمك الاتزان ورباطة الجأش ويُصقل من مقدرتك 
على التحدث. ابدأ بمجموعات صغيرة في بادئ الأمرء إذا كنت من الذين تصطك 
Dile ja dt pats Las E pell‏ إلى تات أرب 
أن تحاضر مرتين أو ثلانًاً سترى كم هي سهلةٌ وستكون مخاوفك مدعاة لضحكك. 
فالخوف من التحدث أمام الناس شيطان» وأنت قد عرفت كيفية التخلص من 
الشياطين من الخطوة ١5‏ . وإذا كنت قد نسيت فأعد قراءتها الآن. 

إنك باختبارك لأفكارك تكون قد أعددت نفسك لإجراء مقابلات مع مراسلي 
الصحف والمجلات فيمابعد عندما يحين وقت بيع كتابك. عود نفسك لتكون مرجعاً 
عنه. من يدري؟ ربما تضع الأساس لسلسلة من المحاضرات!؛ إذا طلب إليك 
أحذهم أن تتحدث أمام جماعته» سوف ينتابك الخوف إذا لم تكن قد مارست ذلك 

أعد نفسك الآن لمجرى حياتك الجديد بوصفك مؤلفًا. إن أي شيء ينمي هذا 
الاتجاه ويعمل على ترويج كتابك لهو من التخطيط الذكي . 


ات 


a ٠‏ & هه هو 4 يو 
الخطوة ٠١‏ 0 إشارة أساسية للكنادة 
١‏ - عليك أن تصوغ الهدف من كتابك في جملة واحدة. هل لديك oll‏ واضح في 
ذهنك؟ 
۲ - حدد موضوع كتابك» وعليك أن توسعه بالتفاصيل» عندها ستنجح على 
TET‏ 
Y‏ دون جميع أفكارك على ورق» في أي شكل أيَأ كان . يُمكنك تنقيحها فيمابعد. 
4 - لاتقلق بشأن الأسلوب- اكتب بأسلوبك وسيتطور أسلوبك الشخصي. 
ه - كن متساوقًا خلال كتابك من أوله إلى آخره في الشخص (سمة الضمير)» 
والعددء وزمن الفعلء البناء للمعلوم أو المجهول» والنغمة. 
١,“6الشخص:‏ أي الضمائر ستختار لتخاطب قراءك . هل ستستخدم «أنت» 
al‏ «أنا» jl‏ «نحن»؟ 
6,7 العدد: المفرد أم الجمع. إذا ما اخترت الضمير «نحن» فإنك بطبيعة 
الحال ستستخدم فعل الجمع. 
",2 زمن القعل: حاضر» أو ماضي» أو مستقبل» اختر زمن الفعل الذي 
ترغب أن تُخاطب به. 
4" بناء الفعل: تكون الأفعال معلومة أو مجهولة. الأفعال المبنية للمعلوم 
أكثر تشويقًا وإثارة من الأفعال المبنية للمجهول . قارن: 
معلوم- لقد رقصناء وغنيناء وألقينا التّكات طوال الليل. 
مجهول- لقد ألقيت النكات وغنيت الأغغاني ورقصت الرقصات طوال 
الليل: 


لاع 


5 النفمة: العامية أو غير الرسمية» أو شبه الرسمية» أو الرسمية .إن 

مادة موضوعك ستحدد النغمة التي يجب أن تختارها لمخاطبة القارئ . 
٦‏ - تجنب الأمثال» والعاميةء والدارجة» والتورية. 

١‏ ,ا الأمقال: تعبيرات مستهلكة. 

,ا العامية: طريقة سهلة متحررة من قيود اللغة للكتابة» والتحدث» غالبا 
ماتختص بها منطقةٌ جغرافية معينة. 

٠,۳‏ الدارجة: كلمة أو اصطلاح قصير العمر. 

4 التورية: طريقة مهذبة لقول شيء يعد مهينًا. 

V‏ أوجز في التعبير عماتريد قوله. اجتهد في البحث عن الطرق السهلة للتعبير 
عن الأشياء دون أن تفر ا الذي تقصده. 

۸- نادرا مايكون للمرادفات معاني متطابقةء لذا فعليك أن تنتقي بكل عناية 
الكلمات الأقرب للمعاني التي ترمي إليها. 

4 - اشرح فكرة أساسية واحدة في كل فقرةء إذا كانت لديك أكثر من فكرة فأنت 
في حاجة إلى أكثر من فقرة . 

-٠‏ انتبه جيدا للانتقال من فقرة إلى أخرى . قد يكون المقطع الانتقالي فقرة 
قصيرة مستقلة في حدٌ ذاتهاء أو الجملة الأولى أو الأخيرة من فقرة ما. إن 
وظيفته أن يجعل الفقرة الواحدة تنساب في سلاسة ومنطق إلى الفقرة التالية. 

-١‏ راجع القاموس إذا كان لديك أدنى شك في هجاء كلمة ما. لاتُخمن!؛ 
فالكلمات الخاطئة هجاء a pii‏ صفحة بأكملها. l‏ 


العون من أمين مكتبة المراجع بالمكتبة المحلية. 


1- ارجع إلى كتاب مرجعي ثقة للإجابة عن أسئلتك في قواعد اللغة» أو اطلب 
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",١‏ النقطة:لإنهاء جملة. 

1,7 الفاصلة: لتقسيم جملة إلى أجزاء . 

۳ علامة التعجب: لتقوية الإحساس بتعبير أو بجملة. 

٠١, ٤‏ علامة الاستفهام: لإنهاء سؤال مباشر. 

Y, o‏ الفاصلة المنقوطة: للإنهاء والفصل داخل الجملة. إنها تشير إلى وقفةٍ 
قاطعة» وليس توقف»ء بين تعبيرين على درجة كبيرة من القرابة 
لدرجة أن تتضمنهما جملة واحدة. 

7,5 النقطتان: للتوقع . إن مايتبعهما يجب أن TN‏ أو يُفصلء أو يعدل 
شيئًا نوقش قبلّهما مباشرة. إنهما علامة ترقيم توكيدية. | 

۷ الشرطة: لإعطاء توكيد خاص . إنها تُبرز التعبيرات أو الجمل أو حتى 
الفقرات . إنها مفاجئة ومثيرة. 


الأقواس: لحصر معلومات وثيقة الصلة بالجملة» ولكنها غير مندمجة 
4 دع نفسك مكان القارئ عندما تُعيد القراءة من أجل الوضوح . سل نفسك 
«هل يمكن لقارئ لايعرف شينًا عن هذا الموضوع »ء أن يفهم كل ماكتبت»! 
5- راجع ماكتبت» مركزا كل انتباهك على الهجاءء علامات الترقيم» قواعد 
اللغة» الوضوحء سلاسة الانتقال؛ اكتمال الفقراتء التساوق» التماسك 
الكلي. 
X +‏ * 


الكتابة مثل الدين ٠‏ إن كل من يؤمن بالصيحة 


عليه أن يممل جاهدا لخلاص نفسه 


In UF 


الخطوة "١‏ المواعيد النهاشة 
إن تأليقك لكتابك الأول كتحسس الطريق في الظلام . فأنت تتعلم ببطءء وطاما 
تقع في الأخطاء . 


(ule JEY‏ نفسك بالمواعيد النهائية. إنك تريد كتابك الأول أن يكون ممتعاً 
دون ضغط أو توتر. فالكتابة بمواعيد محددة هي فن لايكتسب إلا بالخبرة. 





مؤلف ناشئ واقع تحت وطأة ضغط الموعد النهائي 
أعط نفسك من الوقت ماتظن أنه يكفي حاجتك» ثم زد عليه شهرا. إنك الآن 
فقط يمكنك أن تُقدّر كم من الوقت تستغرقه كتابة المسودات الأولية. حدد أمدًا 
للانتهاء من كتابك؛ ولكن لاتجعله الأسبوع القادم!؛ بالكتابة المستمرة ستبلغ هذا 
الأمد. 
وحالما تكتمل لديك مخطوطة تشعر أنك راض عنهاء لاتندفع بها إلى المطبعة 
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لتحدد تاريخ الطباعة. عليك أن نقح مخطوطتك قبل أن تصف حروفها. تمهل. 
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الخطوة ۲۲ الكتانة ال'ولية 

بعد أن تكون قد أديت الخطوات السابقة ء ابداً في كتابة مخطوطتك. وباستخدام 
المخطط العام الذي أعددته قبلاً. أطلق العنان لإبداعك كي ينساب مدوتًا ما أمكن 
لك من الأفكار. حول تلك الأفكار الغامضة التي كانت تطوف بذهنك إلى كلمات 
حقيقية. خصص من الوقت مايكفي للكتابة الأولية حتى يمكنك أن تضمن كل 
ماجال بخاطرك . 

من المهم أن تكتب يومياًء حتى تحتفظ بتساسل أفكارك متماسكا. فأنت إذا لم 
تكتب لعدة أيام » cai a‏ بعض أفكارك إلى الأبد؛ ومن ثم تمتلئ م خطوطتك 
ب«الثغرات». إنك بتهاونك بتضييع وقت كبير ستجعل من الصعب عليك أن تربط 
أجزاء مادتك في وحدة منطقية واحدة. 

وعندما تكتمل مسودتك الأولية اتركها جانيًا عدة أيام؛ ستقوي هذه المدة من 
موضوعيتك. ثم أعد قراءتهاء لتحذف تلك الأجزاء التي لاتتلاءم مع غرضك . 
انتبه إلى تلك الأقسام التي تحتاج إلى مزيد من البحث أو الشرح . ابدأ من بداية 
مخطوطتك مرة أخرى» ثم أعد كتابتها مضيقًا أو حاذقًا عبارات وجملاً وفقرات 
حسب الحاجة. ضع الغرض من كتابك دوم نصب عينيك ولا تحد عنه. (دونه 
بإيجاز على بطاقة ×٣‏ واجعلها أمامك مادمت تكتب). 

بعد أن تنهي مسوّدتك الثانية» راجع مُخططك. هل مازال منطقياً؟؛ بعد عدة 
أيام » أعد قراءة المسودة الجديدة والمخطط مرة أخرى . بعد ذلك» أعد الكتابة ثم 
انسخ على الآلة الكاتبة (على مسافتين). سيمكنك ذلك من معرفة كم ستستغرق 
مخطوطتك من وقت «في الطباعة». ثم اعمل تصحيحاتك على هذه النسخة 
المنسوخة على الآلة الكاتبة. أعد القراءة» وأعد الكتابة» بقدر مايلزمك أن تفعل 
ذلك. ثم ركز على الانتقالات بين الفقرات؛ بل حتى بين الأقسام . يجب أن تجعل 
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انتقالاتك بين الفقرات والأقسام تنساب منطقية وسلسلة» هذه في تلك وهذا في 
ذاك . 

قد يتضح لك أن أفكار في الجزء الأخير من كتابك تلائم البداية. الآن وقت 
إعادة ترتيبهاء وليس بعد أن تطبع!؛ بعد إعادة القراءة وإعادة الكتابة» تكون 
مستعدًا للتحرير. 

إن تنقيحك لكتابك يستغرق وقتاء ولكن سيكون لديك شيء تفخر به وتعتز. 

= kkx 
ليس هناك سارق أسواأ من كتاب سې‎ 


quo 
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الخطوة Y Y‏ تحرير مخطوطتك 

عندما تنهي مسودتك التمهيدية الأخيرة» يكون الوقت قد حان لتحرير نسختك 
النهائية. إنها النسخة التي ستصف حروفهاء لذا فأنت تريدها مهنية وموجزة ما 
أمكن ذلك . 

يُمكنك أن تحررها بنفسك؛ أو أن تدع هذه المهمة لشخص آخر يقوم بها. فإذا 
ga caa call‏ العمل 6 كن سوه هيا ا اكك ذلك مم فة الا 
هل جميع الجمل مفهومة؟؛ أعد صياغة أية أجزاء تكون غير واضحة. احذف 
الكلمات والعبارات التي تتسم بالتكرار وغير الضرورية. اجعل مسودتك النهائية 
محكنة كالية من :نقاظ العف 

الاختيار الثاني أن تجعل شخصا آخر يقوم بعملية التحرير النهائي لك. في 
بعش الأحيان يكون ذلك أفضل؛ لأن القتخص الأخزيكون أكثر منك انفضاية 
واستقلالاً وموضوعية. 

أبن da jd cala oe pel «M aed abis a ci ys COD sa aa‏ 
سكرتيرة من الطراز الأول» أو مدرس لغة» أو كاتبًا حرآ. فإذا أخفقت في العثور 
على محرر على المستوى المحلي» فأعلن في جريدة أكبر وأوسع انتشارا أو في 
مجلة «Writer's Digest Ja‏ 

وعندما تجد محرراً أعطه بضع صفحات لتُّجِربه. قَرر ما إذا كان في مقدوره 
أن يؤدي ذلك النوع من التحرير الذي تشعر أنه يُضِيف إلى كتابك. ناقش معه 
المدة التي سيستغرقها لينتهي من مخطوطتك . إذا قال لك إنها بكل تأكيد خلال 
الأعوام الأربعة القادمة فابحث عن محرر آخر. اتفق معه على السعر» ومتى 
ستدفع له. مثلاً ستدفع له نصف القيمة عندما يبدأ والنصف الباقي عندما يُنهي 
عمله. 

ربما فيما بعد يقوم محررك بعملية التصحيح النهائي قبل أن تذهب مخطوطتك 
لصف حر وفها. 
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yigadi jail ١4 الخطوة‎ 

يعد العنوان واحدًا من أهم أجزاء كتابك. لاتتسرع في اختيار واحد في اللحظة 
الأخيرة وأنت في طريقك إلى صقّاف الحروف. خذ وقتّك» مجِريًا عددًا ممايتاح 
لك. اختبرهم مع أصدقائك لتتبيّن ردود الفعل. يجب أن يكون عنوائك جذاباً 
وتكون راضيا عنه. 

هل سبق لك أن تصورت عنوانك؟» إن لم يكن كذلك» فحاول من جديد. 
استخدم قاموسا أو كتب الألفاظ الأخرى لتحصل على أفكار. اقرأ مخطوطتك 
باحنًا عن الكلمة المناسبة أو العبارة التي لخص جوهره. 

العنوان الجيّد هو الذي يجذب الانتباه بإعطائه وصقا فوريًاً لحتويات الكتاب 
وبإثارة الاهتمام . قد يكون العنوان أمراء سؤالاًء كيف تُعبْرء إعلانًا: مستخدما 
كلمات مثل «جديد»»؛ «الآن»» «سر». 

العنوان الصحيح سيبيع كتابك . 

ها قد أوشكت على الوصولء استمر في طريقك. 

k*x* 
إن الكاتب العظيم هو الصديق والمحسن لقرائه‎ 
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الخطوة ۲۵ أجمل التهاني 

أجمل التهاني» لقد انتهيت لتوك من مخطوطتك!؛ هل تذكر عندما بدأته؟» لقد 
كان التفكير في مجرد الانتهاء منه وكأنه ضرب من الوهم! حسنًا. ها قد أنجزته 
جميعه بنفسك وبخطواتك» ورغم برنامجك المحموم . أنت الآن أقوى وأكثر وعيا 
بسبب خبرتك المباشرة وهي خير ملم لك. والآن» فأنت تعرف الخطوات التي 
يجب اتباعها لتكتب كتابك الثاني» والذي يليه» وهلم جرا. 


إنك في طريقك لتكون مؤلقا ناجحا. 


لايحلق الطائر عاليا إذا حلق بجناحيه فقط 
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كافج نفسك بشن خاص 
إنك تستحق ذلك! 


بسم الله الرحمن الرحيم 


م١9‎ / / الموافق | / 4١ه ا‎ eai ui Ald 


أني قد أنهيت مخطوطتي وأني 





الخطوة ١‏ قبل أن تسشر 

لكي تكسب مشروعك ثقة أكبرء تخير اسما نشرياً. اجعله سهل الفهم والنطق 
والتذكر. (راجع المسئولين في مدينتك أو مقاطعتك أو ولايتك فيمايتعلق بالأسماء 
الزائفة). 

ضع اسمك النشري وعنوانك في صفحة العنوان» وفي صفحة حقوق الطبعء 
وإن شئت ضعه في ظهر الغلاف الخارجي. إذا ما أثبت عنوانك؛ سيتمكن الناس 

يدرج عدد من الدوريات» التي يستخدمها الشترون من العاملين في المكتبات 
وبائعي الكتب» قوائم بالكتب وشيكة الصدور . منها على سبيل المثال» مايلي: 


1. Library Journal; 1180 Avenue of the Americas; New York, New York 
10036. 


2. Kirkus Reviews; 200 Park Avenue South; New York, New York 
10003. 


3. Forecast; Baker and Taylor Companies; 1515 Broadway; New York, 
New York 10036. 


4. Publisher's Weekly; 1180 Avenue of Americas, New York, New York 
10036. 


وهناك الكثير من هذه المطبوعات» لذا عليك أن تُجري بعض الأبحاث في 
مكتبتك المحلية» أو تطلب من أمين مكتبتك قائمة بالمصادر التي منها تُطلب الكتب . 
لكي يدرّج كتابك في هذه الدوريات» فإنك تتقدم عادة ببعض المعلومات 
(العنوان » المؤلف» المحررء عدد الصفحات» وصف مختصر للكتاب»...) مع 
تجارب طبع لوحية (سلخ) في مدة تتراوح بين شهرين وستة أشهر قبل تاريخ نشر 
كتابك. فإذا أردت أن يُدرَّج كتابك؛ Gaia bha‏ بأن تطبع في صفحة حقوق 
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الطبع تاريخ النشر بحيث يكون بعد التاريخ الفعلي للانتهاء من الطبع noel‏ علي 
الأقل. 
ومن أجل معلومات الدعاية المرتقبة» راجع: 


Literary Market Place (R. R. Bowker Company; 1180 Avenue of the 
Americas; New York, New York 10036; 1978 Edition; $ 22.50). 


إنه يضم: النوادي الأدبيةء الثقادء الأحداث التجاريةء كتّاب الأعمدةء 
الجوائز والمكافآت الأدبيةء المجلات› الخدمات الإخبارية» المشتغلين بأمور 
التزويدء خدمات العلاقات العامةء ... إلخ. 

يمكنك con ol‏ كتابك exS| .R.R. Bowker Co. ».S 56 á$ Li (8 5b (je‏ 
إليهم لوافاتك بنمو ڏج «معلو مات «Advance Book Information 3:34. uS ge‏ 
اكتب في السطر الأول من العنوان المشار إليه في الفقرة السابقة: -:دمء2 481 
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الخطوة Y‏ بيانات حق الطبح 

ور لكتابك الحماية من أن يعاد طبعه على أية هيئة دون إذن كتابي منك. 
ولكن» قبل أن تتقدم للحصول على حق الطبع » يجب أن يكون كتابك منشورا 
بالفعل. إن إشعار تسجيل حق الطبع (مكانه صفحة حق الطبع) يجب أن يضم 
العناصر الثلاثة التالية: كلمة «حق الطبع» ls‏ أو الاختصار (©)» سنة النشر» el‏ 
صاحب حق الطبع . حق الطبع (0) 1917/4 لديفيد جوركمان. 

وقد أتت قوانين حق الطبع الجديدة» التي نقّذت ابتداء من أول يناير ٠۹۷۸‏ 
ميلادية- أتت بتغيرات في: نماذج طلب تسجيل حق الطبع » وتصميم ومحتوى 
هذه النماذج» وإجراءات دائرة حق الطبع لإصدار شهادات التسجيل. (النماذج 
التي كان معمولاً بها قبل ۱۹۷۸ م لم تعد مقبولة) . 

eS «TX» gà gall exi‏ المنشورة وغير المنشورة مكتوبا بالكلمات (أو بأية 
رموز لفظية أو رقمية أخرى)- خيالية» واقعية» شعرء دوريات» كتب دراسيةء 
أعمال مرجعية» أدلة» كتالوجات» إعلان» تجميع معلومات. 

هذا النموذج يقع في ورقة واحدة تملأ من الأمام ومن الخلف. ولم يعد طالبو 
التسجيل يملأون نسختين من هذا النموذج لاستخدامه بوصفه شهادة تسجيل. 

ويسجل حقك في الطبع في ذات اليوم الذي تستلم فيه دائرة حق الطبع الطلب 
اللقبول والإيداع والرسوم. وبمجرد أن ينشر كتابك أرسل نسختين وطلب 
التسجيل وعشرة دولارات أمريكية إلى دائرة حق الطبع» مكتبة الكونجرس»› 
واشنطن(*). 

تذكر أنك يجب آن تضع إشعار حق الطبع على كتابك عند نشره. وإذالم 
تفعل» فإن حقك فى حماية حق طبع مُولّفك قد يضيع. 





(*) Copyright Office, Library of Congress, Washington, D.C. 20559. 
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الخطوة ٠‏ الرقم الدولي المقش w‏ 

نشأ الرقم الدولي المقنن للكتاب ISBN)‏ عن نظام أحدث في بريطانيا عام 
7م لينظّم على نطاق عالمي استخدام مثل هذه الأرقام . 

وفي عام ۹٦۸‏ م٠‏ تبِنَّى الناشرون الأمريكيون نظام الرقم الدولي المقنن 
للكتاب هذا تجاوبًا مع إدخال الحاسبات في صناعة الكتاب . والآن » يطلب العديد 
من المكتبات ومحلات بيع الكتب كتبهم باستخدام هذه الأرقام . 

وتحدد وكالة الرقم الدولي المقنن للكتاب لكل ناشر رقما بادنًا ورقما لاحقًا 
للتعرف على عنوان الكتاب . إن الرقم الدولي المقنن لهذا الكتاب (النص الأجنبي) 
هو ».-894548-:79-١‏ ويشير الرقم البادئ ٠-۸۹1٤۸‏ إلى دار هاملتون 
للنشرء والرقم اللاحق 074- إلى عنوان الكتاب. بينما رقم التدقيق لاكتشاف 
الأرقام التي سجلت خطأ هو .-١‏ 

ضع رقم كتابك الدولي المقنن في مكان بارز» على سبيل المثال: في ظهر 
صفحة العنوان»؛ أو في أسفلهاء أو في أسفل الكعب» أو على الغلاف الخارجي 
الخلفي (مستخدما البنط 1 أو أكبر)»؛ أو على ظهر سترة الكتاب (الجاكت). 

للحصول على «دليل مستخدمي نظام الرقم الدولي المقنن للكتاب» اكتب إلى 
الوكالة الدولية للترقيم المقنن للكتاب: 


International Standard Book Numbering Agency, 1180 Avenue of the 
Americas; New York, N. Y. 10036. 
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الخطوة ؛ رقم بطاقة فهرس مكتبة الكونجرس 
تُحدد مكتبة الكو نجرس سلقا الأرقام البطاقية التي تظهر في صفحة العنوان » 
(الصفحة الزوجية)(*)ء من أي كتاب. وتضم قوائم الكتب وعروض الكتب التي 
تنشرها المجلات الرئيسة في مجال صناعة الكتاب هذه الأرقام أيضا . 
اطلب رقم بطاقة مكتبة الكونجرس الخاص بكتابك قبل البدء في نشره. 
(لايسمح لك برقم إِذا كان كتابّك مطبوعا). ولاتعطي مكتبة الكونجرس أرقاما إلا 
لتلك الكتب التي يتوقع أن يكون هناك طلب وفير على بطاقاتها. 
وأنواع المواد التي لاتخصّص لها بطاقات تشمل بصفة عامة التالي: 
التقاويم» أدلة المعامل» الكتيبات التي تقل عن 5٠‏ صفحة» البروشيرات» 
الإعلانات» المطبوعات المصرفية المخصضة للعملاء» الطبعات الزرقاء الخاصة 
بالرسوم العمارية أو الرسوم اليكانيكية» بعض أنواع القصص الخفيفة» دواوين 
الشعر المطبوعة سرأء كتب المواد الدينية لطلاب المدارس الكتابية والتبشير وتعليم 
العبادات والوعظ والصلاةء كتب السؤال والجواب» معظم الكتب الدراسية 
للمدارس الابتدائية والثانوية» الكتب الدراسية ماعدا الخصصة للامتحانات 
المقننة» أدلة الملدرسين؛ دروس مدارس المراسلة» الترجمات من الإنجليزية إلى 
غيرها من اللغات» الكتب المصورة (أطفال)؛ سلاسل الرسوم الهزلية» كتب 
التلوين» كتب التمارين المدرسية» المطبوعات الدعائية التي تصدرها دور النشر. 
لكي تحصصل على زقمكء اكتب إلى(**): قسم فهرسة الطبوعات؛ بمكتبة 
(*) الصفحة اليسرى بالنسبة للكتب المنشورة بغير العربية وتقرأ من جهة اليسارء أما في الكتب 
العربية فهي الصفحة اليمنى (الزوجية). 


(xx) The Cataloging in Publications Division, Library of Congress, Washington D.C 
20540, USA. 
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الكونجرسء بواشنطنء الولايات المتحدة الأمريكيةء مستوقيا البيانات التالية: 
١‏ - الاسم الكامل للمؤلّف أو المُحرر. 
۲ - عنوان الكتاب . 
۳ - بيان الطبعة. 
>٤‏ - تاريخ النشر. 
ه - اسم وعنوان الناشر و/ أو الطابع. 
؟ - عنوان السلسلة ورقمها. 
١‏ - إذا ماكانت مسلسلة مستمرة (دورية» حولية» سجلات مؤتمرات» ... إلخ). 
8 - العدد التقريبي لعدد الصفحات. 

إذا قررت المكتبة أن تُفهرس كتابك» سترسل إلى الناشر (أى إليك) قصاصة 
مقاس "<اه بوصة عليها اسم المؤلّف» العنوان» بيانات النشرء تاريخ النشر. 
ويظهر رقم بطاقة الفهرسة أعلى الركن اليمين من هذه القصاصة. 

بعد ذلك» أضف هذا الرقم في ظهر صفحة العنوان على النحو التالي: رقم 
بطاقة فهرسة مكتبة الکونجرس: ۷۸-۷٠۰٥۹۰٥‏ (وهو رقم هذا الكتاب- النص 
الأجنبي). إن الرقمين إلى جهة اليسار لايمثلان سنة النشرء بل السنة التي تحددت 
فيها البطاقة. l‏ 

ورغم أن الأمر لايستوجب رقم جديداء إلا أن عليك أن تخطر قسم فهرسة 
Í oe (CIP) ole yhli‏ تعديل في العنوان» المؤلّفء . . . ced]‏ سواء كان ذلك 
بالحذف أو الإضافة. 

أرسل إحدى نسخ العينة الأولية من كتابك هدية إلى قسم فهرسة المطبوعات؛ 
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مكتبة الكو نجرس › واشنطن “VO EE‏ سيوافيك القسم بملصقات الإرسال 
بالبريد المجاني» ويستخدم هذه النسخة في الفهرسة النهائية حتى يمكن طباعة 
البطاقات قبل الإذن بالنشر. 


علا عاد جر 


كانت مكتبتي كبيرة في حجم دوقية 


S 


الخطوة ۵ إعداد مخطوطتك 

إن أرخص طريقة لطباعة كتابك هي طريقة الأوفست التصويري . في هذه 
الطريقة تصور صفحاتك» ثم تحوّل إلى سوالب (نيجاتيف)» ومن هذه السوالب 
تعد الألواح » ثم توضع هذه الألواح في آلة الطبع لطبع صفحاتك. قبل أن يحدث 
هذاء يجب عليك أن تُحوّل مخطوطتك إلى حروف مصفوفة (مجموعة- وهي من 
جمع الحروف). 

إن أمامك أربعة اختيارات لصف حر وفك» إذ يمكنك أن تستخدم: 
١‏ - آلةَ ناسخة عادية. 
۲ -آلة ناسخة من نوع أي بي إم سلكتريك (IBM Selectric)‏ أو Lila‏ أداء . 
Al - Y‏ صف أي 4( [BM Composer) .).).s24 »$ e]‏ أو مايمائلها MN‏ 
٤‏ - صف الحروف تصويرياً. 

باستخدامك لآلة ناسخة عاديةء يمكنك أن تنسخ صفحتك كما تريد أن تصورها 
تمامًا. ولكي تحصل على طبعات واضحة» عليك أن تتأكد من أن لآ لتك الناسخة 
شريطًا li‏ جديدا وأن مفاتيح الأحرف نظيفة» وإلا ظهرت الحروف باهتة. 

وباستخدامك لآلة الآي بي إم سلكتريك»؛ فإضافة إلى حصولك على حرف 
واضح تماما بسبب شريطها الكربوني القياسي» فإنها تيح لك فرص الاختيار من 
أنواع أسطح الحروف أو أطقمها المتنوعة. إن هذه الأطقم شبيهة المشروم يمكنك 
أن تستبد لها عندما ترغب في طراز حرف آخر. وتبدو هذه الطّرّز من الحروف 
أقرب إلى النسخ على الآلة الكاتبة منها إلى الحروف الطباعية. وهنا أيصا يُمكنك 
أن تنسخ صفحتك كما تريد أن تطبعهاء أو يمكنك أن تنسخ على ورق الجالى (وهو 
ورق خاص أثقل من ورق النسخ) ثم تقوم بلصقه ليصور. 
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إن أطقم حروف الآي بي إم كومبوزر تشبه حروف المطبعة. وإضافة إلى 
التنوع الكبير في أسطح الحروف المتاحة» فإن هذه الآلة تيح لك حرية اختيار 
ضبط هامش الأعمدة من الجهة اليمنى؛ ضبط الهامش يعني أن حافة الغمود على 
aki‏ | 

وباستخدام الكومبوزر يمكنك أن تنسخ صفحتك كما تريد أن تطبعها أو يُمكنك 
أن تنسخ على ورق الجالي ثم تلصقها. 

في عملية صف الحروف تصويرياًء تصف الحروف باستخدام حاسب 
إلكتروني على ورق مناسب لعملية الطباعة. ونظر! لأن هذه العملية سريعة وتُقدّم 
تشكيلةً من أطقم الحروف المتنوعة؛ فإنها تُستخدم بكثرة في نشر الكتب. وفي هذه 
الحالةء يجب عليك أن تضمن مخطوطتك المنسوخة على الآلة الكاتبة تعليمات إلى 
صقاف الحروف عن سطح الحرف وحجمه والفواصل بين السطور. (ستتعلم 
كيف تؤدي ذلك في الخطوة 5)؛ ومن بين الاختيارات الأربعة التي ذكرناها آنقاء 
فإن هذه الطريقة أكثرها تكلفة. 

أي هذه الاختيارات أفضل لك؟؛ إن ذلك يعتمد على نوعية الكتاب الذي 
ستنشره» وماذا ترید أنت شخصياً؟ وكم تريد أن تنفق؟. 

إنك باستئجارك لآلة كاتبة أو سلكتريك أو كومبوزرء يُمكنك أن تَصف كتابك 
بنفسك وتوفر عليك مالك. أما إذا كنت ستوكل هذه المهمة إلى شخص ماء فإن ذلك 
فد يكلفك مابين دولار واحد وخمسة دولارات للصفحة. وإذا لم تجد ناسخا محلياء 
فراجع قسم الإعلانات المبوبة في المجلةء أو Literary Mar- E «Writer's Digest‏ 
tketplace‏ الأخير دليل عن نشر الكتب متاح في مكتبتك المحلية. 

أما في صف الحروف تصويرياًء فقد يتراوح سعر الصفحة بين ٣‏ و١٠‏ 
دولارات حسب طول الكتاب ومدى تعفد العمل . وتقوم بهذا العمل شركات صف 
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الحروف» ودور الصحف» والمطابع» ودور النشر. ونظرًا لكونها تتولى أعمالاً 
بحجم كبيرء فإن بعض أخصائيي الصف على المستوى القومي أرخص من 
الشركات المحلية. راجع المجلة التجارية لصناعة الطباعة Graphic Arts Month-‏ 
راء لکي تعلن فيها. 

وإذا كنت تنوي لصق كتابك بنفسك» فقد تحصل على سعر من شركات الصف 
أفضل من المطابع . أو لعلك تريد أن تتولى عنك المطبعة عملية صف الحروف» إذا 
كنت تريد أن تتجنب الذهاب إلى مكان للصف وآخر للطبع . 


ابحث وتقص لتحقق ماتريد بالسعر الذي تتحمله. 
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اختيارات لصف الحروف 


Options For Setting Type 


آلة ناسخة عادية 
This is a regular typewriter with a fabric ribbon and olean keys,‏ 


Even so, this type reproduces unevenly making large areas of oopy 
difficult to read. The columns will be flush left and ragged 


right. 
You have only one type font, 
ليس لديك إلا حرف واحد فقط» تصعب قراءته في بعض الأحيان . الهوامش غير مضبوطة‎ 
حروف أي بى إم سلكتريك‎ 
This is an IBM Selectric typewriter with a carbon ribbon. Notice 
how much sharper the letters are compared to the regular typewriter. 
You can use different type fonts to emphasize certain points. The 
columns will be flush left and ragged right. 
This is a different type font with wider spacing. 
خروف أي بى إم كومبوزر‎ 
This is an IBM Composer. Notice how the easy-to-read letters look more like "printer's type" 


than those in the two examples above, Both columns can be justified, and a wider range of 


fonts and sizes is available. 


حروف مقروءة كأنها حروف مطبعة. تنوع في الطرز والأحجام . الهوامش مضبوطة. 
حروف آله الصف التصويرى 
"This is photo typography. The text of this book was set by this process.‏ 


Notice the justified columns and easy-to-read type face. The ty pe size is 12- 
point and the leading, 15-point. A wide variety of fonts is available 


including bold and italics. 
حروف مقروءة مع تنوع كبير في الطرز متضمنا الأسود والإيطالي . الهوامش مضبوطة.‎ 





الخطوة ٦‏ طباعة الحروف 


Serif Uppercase Letter Ascender 


Jumping Star Studios x 
[ur ار تفاع حر‎ 
Descender Lowercase Letter Baseline إكس‎ 


الخط القاعدي حرف غير استهلالي هابط 

قاس الحروف الطباعية بالأبناط (مفردها بنط)؛ 7" بنط - ١‏ بوصة. 

حجم الحرفء ويُقاس عادة على الجسم المعدني» وليس على صورة الحرف 
المطبوع . ومع ذلك» فبالنسبة لأهدافك سيقاس الحرف الطباعي من قمة الصاعد 
حتى قاع الهابط. وبسبب تنوع طرز الحروف وأحجامها المختلفة» فإن سطح 
حرف البنط 5 (السطح المطبوع من جزء من الحرف الطباعي) قد لايتجاوز 
قياسه 7" بنطًا. والحروف المتناظرة في حجم الحرف الطباعي نفسه؛ والتي 
تختلف في أسطحهاء هذه الحروف قد تختلف أيضنًا في ارتفاعاتها. 

الفوصلة (الترصيص)ء أي المباعدة بين أسطر حرف طباعي ما (باستخدام 
رقائق الرصاص)» وثقاس بالأبناط من سطر ما إلى السطر الذي يليه. والهدف 
من الفصل بين السطور هو جَعل القراءة أسهل. فإذا كانت السطور مضمومة fia‏ 
تداخلت الصواعد والهوابط . ومن ناحية أخرى» إذا كانت متباعدة Iaa‏ تفرقت 
الحروف الطباعية» ومن ثم تصعب قراءتها. وبصفة عامة» كلما ازداد عرض 
العمود كلما استوجب ذلك منك زيادة في الترصيص . 

وقد استشيرت إحدى شركات صف الحروف في شأن هذا الكتاب (النص 
الأجنبي) فحددت الترصيص القياسي بأنه بنطان يضافان إلى حجم الحرف. 
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وعلى هذاء تكون لبنط ١7‏ على الأقل رقيقة فاصلة(*) ٠٤١‏ بنطًا (أي تكون المسافة 
بين السطور ١4‏ بنطا). وبزيادة الترصيص بعد 5 ١‏ بنط يقال له رقيقة فاصلة بنط 
واحدء رقيقة فاصلة بنطان» . .. إلخ. 

ورقيقة ١‏ بنط على حرف بنط ١١‏ تعنى فاصلاً قدره ١5‏ بنطاء ورقيقة بنطان 
على حرف بنط ١١‏ تعني فاصلاً قدره ١5‏ بنطًا. ونظرا لأن الترصيص القياسي 
١ 4‏ بنطاء فعليك أن تضيف مسافة بنط أو بنطين إلى .١5‏ 

وعادة مايُكتب حجم الحرف والترصيص على النحو التالي: .١4/17‏ يشير 
الرقم الأول إلى حجم الحرف والثاني إلى الترصيص أي المسافة بين السطور . 
(تذكر أن كلاهما يقاس بالبنط؛ 77 بنطا- ١‏ بوصة). 

وتسمى هجائية حرف مطبعي معين بسطح الحرف. وقد تكون الحروف في 
سطح حرف ما ذتابية (أي ذات خطوط متقاطعة) أو تكون بدون ذنابة (أي 
تكون بدون خطوط متقاطعة) . 

وللتمييز بين أسطح الحروف المتنوعة» افحص الحروف QA UO ca p eg‏ 
كل منهاء إذ إن اختلافاتهم أسهل مايميزهم عن بعضهم البعض . 

T Serif Letter T Sans Serif Letter 


حروف بدون ذنابة حرف ذنابي 


أما وزن الحرف المطبعي فيشير إلى ثخانة الحرف المطبوع بما اصطلح عليه 
طباعياً على النحو التالي: 


احص E‏ وط » تصف أسوة» أسوده فائق السوراد: 





(k)‏ المترجم: : الرقيقة الفاصلة هي شريط رقيق من الرصاص يُستخدم في الفصل بين السطور 
ويقاس سمكه بالبنط أو بكسر منهء وتعني بالإنجليزية ه1 أما عملية وضع رقائق 
الرصاص 56$( «Leading‏ ومن هنا جاءت التسمية (الترصيص). 
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ويعني شكل الحرف المطبعي أن عرض الحرف المطبوع هو رومانيء إيطالي 
(JL)‏ مضموم t a jaaa clas.‏ ممطوط . 


This IS a light type weight. This is roman type form. 
This is a book type weight. This is italics type form. 
This is a medium type weight. This is extended type form. 


This is a demi-bold type weight. 
This Is a bold type weight. 


وسطح الحرف الذنابي أسهل في قراءته عندما تكون هناك مساحة كبيرة من 
المادة المعدة للطبع (أي الأصول) تملا الصفحةء كما في حالة الكتاب . تخير سطح 
كوف يدون آنابة لكميات المسعين :من :مادة الأصنون Que 2» call o‏ 
5200000 عدة صفحات منه. ولأن الحروف الإيطالية (المائلة) صعبة Cad‏ 
في قراءتهاء فلاتستخدمها إلا في التأكيد أو في العناوين الفرعية. وللتأكيد على 
ees SE Gas lv] gated aca e d ca o E‏ شن اناده ار الق 
على الصور التوضيحية أو الظلية (الفوتوغرافية)؛ استخدم الحرف الأسودء 
ولكن » كن حريصا في استخدامه لأن كثرة الأسود مُجهدة جدا 

يقاس عرض عمود حرف ما بمايعرف ب «اليايكا». ( يايكا- ١‏ بوصة؛ ١7‏ 
بنطا- ١‏ يايكا). 


الات 


أنواع من أسطح الحروف 


Sample Type Faces 


Palatino Roman 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 Ya 1/4 Xs 23/83 75 —&c? 
Qut, t$ 


Palatino Italic 
abcdefghijklmnopqrstuviuxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 St}? 
Out". 


Palatino Bold 
abcdefghijk]mnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 Ye */a Ya Y2/e Ya Ya—8e? 

0 ::/-” ,.15 


Optima Roman 
abcdefghijkImnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 1Y4 h— 
0:9-",.1$ 


Optima Italic 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 [WAY —&? 
0:9-,.1$ 


Optima Bold 
abcdeíghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 A8 58378 — Rl 
05 9-7, 1$ 


Clarendon Roman 
abodefghi]klImnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJELMNOPQRBTUVWXYZ 
1234607880 /AMWAMVA —R7 


0:59-",.18 


Melior Roman 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVW XYZ 
1234567890 "A5 V;5/8A 7-—&R 7 
(0 56-7 ..!$ 


Melior Italic 
abcdefghijklmnopqrstuviwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 / Yah 8? 

() 5 96- "* .. !$ 


Melior Bold 
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234587890 AVV; —&? 
0 5 96- " ,. 1$ 


Times Roman 
abcdefghijkIlmnoparstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 | VATA3^4. —&? 
On- I$ 


Times Italic 
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 


ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ . 


1234567890 — MAS VASA T8 —& 7 
039-7, 1$ 
Times Bold 


abcdefghijkImnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 V 445894 8 —&? 
0 5 *e- * ..ى‎ 5 


Avant Garde Extra Light 
abcdefghijkmnoparstuvwxyz 
ABCDEFGHIKLMNOPGRSTUVWXYZ 
1234567860 VVVNNN — &? 

() : 9-7. AS 


"Type face samples courtesy of New Morning Composition; Boulder, Colorado 80301. 
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أنواع من أسطح الحروف 


S$Heivetica Bold 
abcdefghi]kimnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ 
1234567890 Ve 43425434709 —8& 7 
Q 5 26-" ,. IS 


Helvetica Bold italic 
abcdefghi]kimnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 /VAVAVI2 0. —&? 
0:99 ",.1$ 


SHelvetica Bold Condensed 
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 AW TA? 
0 5 79-5, 1$ 


Souvenir Medium 
abcdefghijkImnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 . 6143015634767 
022-",1$ 


Souvenir Demi Bold 
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 WA» 657 —E&? 
0:5 A-A, IS 


Serif Gothic Bold 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHUKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1204567890 szorzezoxul€—6? 
Qui". !f$ 


Bembo 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 4ECE-.;;1—5$? 

O ir" an 


Sample Type Faces 


$Helvetica Roman 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890  VeVA38 Vo583478—8& ? 
( 99-7. S 


Helvetica Italic 
abcdefghüklmnopgrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 WV V; 3a. —&? 
O: e" ,. 5 


Helvetica Condensed 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 443812583474 — 8? 
Q9, t$ 


Souvenlr Light 
abcdelghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 1651361563477 
():5 99- "1$ 


Souvenir Light Italic 
abcdefghijklimnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIUKLMNOPQRSTUVWXYZ 
1234567890 4 -VAx*Az.—&? 
Oah”! 


Senf Gothic Lighr 
obcdefghijklmnoparstuvwxyz 
ADBCDEFGHUKLMNOPQRSTUVN/XYZ 
1234567890 szozezpzul €—6? 
Q.7^7, 1$ 


*Eurostyle Bold 
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ 
1234567890 /'4'512153. —&R? 
Us 99- " ,.!$ 


Type face samples courtesy of New Morning Composition; Boulder, Colorado 80801. 
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وتعتمد القراءة على العلاقة بين حجم الحرف وعرض السطر. ويتراوح عدد 
الحروف في السطر كقاعدة عامة مابين ۸ „Ü ya otg‏ وعندما يكون الحرف 
الطباعي صغيرا جد والعمود عريضاً جدأ تصعب قراءة السطر بسبب عدد 
الحروف فيه. ومن ناحية أخرىء إذا كان الحرف الطباعي كبيرا جد والعمود 
Tia Éra‏ تكثر الكلمات المقطوعة بواصلات0*) على سطور متتالية» ولاشك أن 
هذا يعوق اضطراد القارئ واستطراده. ويبدو الحرف بنط ؟١‏ في عمود مقاسه 
1 بايكا وكأنه قد توقف عن النموء بينما يناسبه تمام بل ومن الأفضل استخدام 
JA i‏ | 

وقد تكون الأعمدة الطباعية مليئة السطور (من الهامش إلى الهامش)ء أو 
مُحاذية للهامش اليمين» أو مُحاذية للهامش اليسار» أو وسطية. 


هذا ععود حروف هذا عمود حروف هذا عمود حروف 
طباعية محاذ للهامش طباعية متمركز طباعية محاذ للهامش 
من اليمين. وسطياً حسب عرض من اليسار. 
العمود مستو من جهة كل سطر. العمود مستو من 
الهامش من أليمين الهامش اليسار 
ولكنه متعرج من جهة ومتعرج من جهة 
الهامش اليسار . الهامش اليمين. 


This is a column 
of type that is 
flush right. The 
column lines up 
on the right and 
is ragged on the 
left. 


This is cloumn of 
type that is 
centered by the 
width of each 
line. 





This a column of 
type that is flush 
left. The column 
lines up on the 
left and is ragged 
on the right. 


(*) الواصلة 2عدام:3: شرطة قصيرة(-) بين جزأي كلمة مركبة أو بين أجزاء كلمة مقسمة 


لتوضيح النطق بها. 


3 


وفوصلة الحروف (أو المباعدة بين الحروف) تعني إضافة مسافات بين 
الحروف لتُضفي اتزانًا بصريآ. إنها تستخدم اساسا في سطورٍ كلها من حروف 
استهلالية (كابيتال) . 
NO LETTERSPACING LETTERSPACING‏ 

On‏ مربع حجم حرف ما (إم بنط ١‏ تعني أن ارتفاعه ؟١‏ بنط 
(Úi Y Y ne,‏ تفيس كمية الحروف» وتشير إلى فراغ (بياض) الفقرات. 
وعادة يكون بياض الفقرة إمين» ويُرمز له بمربع داخله رقم [V] i‏ والشرظة 
إلامية (-) تدل على انقطاع في الفكر أو الكلام . 

والإن هي نصف عرض ce y‏ وتشير إلى شرطة قصيرة بين التواريخ 
والأوقات» والأرقام المتعاقبة أو الشاملة- مثل» e7Y e CÉA-YA EY‏ ,340 
الظهر » التركيب .٠:۲-٠:١‏ 

والتذنيب هو تقريب المسافات ومساواتها بين حرفين . 

Sanctuary sanctuar y 
مذنبة غير مذنبة‎ 

والسطر الإعلاني يستخدم في قياس أطوال الأعمدة في المساحات الإعلانية في 
الصحف والمجلات»: وتحوي البوصة الواحدة 4 ١‏ سطر! إعلانياً. 
ويحتوي على أسطح الحروف؛ وأحجامهاء وأوزانها وأشكالها مماهو متاح 
لديها. وقد يحوي أيض معلومات عن كيفية مراجعة تجارب الطبع وكيفية إعطاء 
مواصفات الصف. اقرأ الكتالوج من أوله إلى آخره بعناية فائقة حتى إذا ما وقع 
اختيارك على إحدى شركات صف الحروف؛ تكون فاهما تماما لتعليماتها. 


(٭) إنها المساحة التي يشغلها حرف "٠ء‏ وهي مربعة. 


—-YN— 


اجمع من هذه الكتالوجات (عادة مجانية) قدر مايمكنك من عدة شركات»› 
واعرف تماما مايمكن أن تقدمه كل شركة من هذه الشركات»› حتى لاتفاجاً في 
اللحظة الأخيرة أن سطح الحرف الذي تريده غير متاح . 

ولكى تُصف حروف كتابك بطريقة صحيحة» عليك أن تكتب المعلو مات التالية: 
.١‏ سطح الحرف» وزنهء و/ أو شكله (أسود هلقتيكا » رومان تايمز» إيطالي 
. حجم الحرف والفوصلة (المسافة) بين السطور بالأبناط »۱٤/۱۲(‏ ١٠/١٠ء‏ 

(gl... 
إذا ماكنت تريد الأعمدة مستوية الهامشين (اليمين واليسار)ء أو هامشها الأيمن‎ . ٤ 

محاذء أو هامشها الأيسر محاذء أو متمركزة في الوسط . 

. اسمك وعنوانك ورقم هاتفك‎ .٥ 

اقرأ كتالوج حروف الشركة لأية معلومات إضافية مطلوبة. 

وتجنبًا للتأخير ولأيّة تكاليف إضافية.لاداعي لهاء انسخ مخطوطتك على الآلة 
الكاتبة (موضحا ما أسلفنا) تماما كما تريدها قبل أن تتوجه بها لتصفّها. وإذا أجريت 
تعديلات بعد صف الحروف فإنك ستدفع ٠١‏ سنتات عن كل كلمة» وتلك تسعيرة 


< 


تعديلات المؤلف. 

ولكي تعرف كل شيء عن صف الحروف» اقرا هذا القسم مرات ومرات حتى 
تحقق غايتك. تحدث إلى الصقاف» مستخدماً هذه المفردات» عن الشكل الذي 
تريده لصفحاتك . سل ماتريد من الأسئلة- فسرعان ما ستكون واثقًا من لغتك 
الجديدةء لغة الطباعة. 
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الخطوة۷ 2 Quad Í‏ 
صحح مخطوطتك قبل أن تُصف clé ya‏ متداركا جميع الأخطاء في الهجاء 
وعلامات الترقيم والتركيب النحوي والمعلومات. صحح أيضًا تجارب EÉ‏ 
عندما تستلمها. لو أدركت جميع أخطائك وتداركتها قبل عملية الصف» لوفرت 

على نفسك كثيرا من المال. 

.١‏ اقرأ على مهل T‏ حروف في المرة الواحدة. 

؟. استخدم كتابًا في النحو إذا ماساورك الشك في تركيب جملة ماء وقاموسا إذا 
ماانتابك الشك في الهجاء والواصلات وحروف الاستهلال (الكاييتال). 

؟- كن متمناو قا ختالال أصول المادة كلها فعلى شبيل المثال» هناك بعض الكلمات 
لها هجاءان (analyze, analyse) guana LASS y‏ : تخير أحدهما وانيت عليه: 

4 . استخدم علامات الترقيم لتجعل المعاني واضحة. 

ه. راجع بدقة الأرقامء أرقام الهاتف» العناوين» الأسماء» الكلمات غير 
العادية» والتواريخ؛ راجعها جميعا على مصدرك الأصلي. 

5. اشرح الكلمات الأوائلية0*) والمصطلحات عندما تذكرها لأول مرة. 

۷. كن موضوعياً بالنسبة لما كتبت» هل تراه مفهوما معقولا؟؛ إذا لم يكن الأمر 
كذلك» فإن القارئ لن يفهمه أيضنا . 

6 إذا وجدت خطأ في سطر ماء فأعد قراءته لتتأكد من أنك لم تغفل أَيّةَ أخطاء 
أخرى . ففي بعض الأحيان قد تغفل عن أخطاء إضافية في الكلمة نفسها! l‏ 


- Acronyms (X) 


-YA- 


E 


اخطائك . 


إن علامات التصحيح مقننةً وتتيح لك التفاهم من خلالها مع الصفّاف والطباع 
تأكد من أن كلا منها واضح مقروء. 


علامات الترقيم 


نقطتان 

فاصلة منقوطة 
فاصلة علوية 
علامات التنصيص 
غلامة استفهام 
علو ني 
iLal ib js‏ 
شرطة إمية 
شرطة ۲ إ 
أقواس 

أقواس مربعة 


علامات الحروف 
فونت خاطئ 

غير استهلالي (سمول) 
حروف استهلالية (كابيتال) 
استهلالية صغيرة 

استهلالية واستهلالية صغيرة 
استهلالية وغير استهلالية 
رومان 

إيطالي 


© Period 
3 Comma 
: Colon 
0 Semicolon 
4 Apostrophe 


<y ال‎ Quotation Marks 
? Question Mark 


i Exclamation Point 


z Hyphen 
اا‎ One-em Dash 
E Two-em Dash 

€) Parentheses 

UJ Brackets 

wf Wrong Font 
Ae Lowercase 

S Capital Letters 

Small Caps. 


capsės.c. Caps and Small Caps 
eapsi v.c, Caps and lowexcase. 
Roman 


Italic 


Jumping Star Studios 
Jumping Star Studios 
Jumping Star Studios 4 
Jumping Star Studios, 
Jumping Star Studios 
„Jumping Star Studios, 
Jumping Star Studios , 
Jumping Star Studios, 
Jumping Star Studios, 
Jumping Star Studios بم‎ 
Jumping Star Studios, 
Jumping Star, Sudios 


Jumping Star Studios 


Jumping Star Studios 


JUMPE Star Studios 


jumping gtar studios 


JUMPING STAR STUDIOS smes 


Jumping star studios 
Jumping GtaDStudios 
Jumping Star Studios 





أترك بياض (عدد المربعات) 


الحم الفقرة بالهامش 
علامات الحذف والإضافة 
أضف 
أحذف 

احذف وضم 

J^ US uin 


ناقصة» انظر الأصول 


علامات التوضيب 
أزح إلى اليمين 
أزح إلى اليسار 
الحم بالهامش اليسار 
الحم بالهامش اليمين 
وازي Gaf‏ 

وازي رأسيا 

انقل 


انقل 
انقل 


4 Light Face 
Af Bold Face 
M Superior Character 


s Inferior Character 


or L Paragraph 


NO No Paragraph 


[3]  indent (number of cms.) 


rtusH Flush Paragraph 


Insert 

Delete 

Delete and Close Up 
Let It Stand 

out ac Left Out, See Copy 


e (dJ sS > 


d Move Right 
L Move Left 
yt Flush Left 
pR Flush Right 
= Align Horizontally 
li Align Vertically 
B Transpose 
A Transpose 
t Transpose 


امب 


Jumping Star (Studios) 
Jumping Star Studios 
Jumping Star Studios? 


Jumping Star Studios 


Jumping Star Studios 
Jumping Star Studiosa 
Is the 


Jumping Star Studios 


Jumping Star Studios 


Jumping Star Studios, the 
Jumpingg^Star Studios 
Jumping Star Studios 
Jumping Star Studios 


Jumping Studios A 


Jumping Star Studios J 
L Jumping Star Studios 
Jumping Star Studios 


Jumping Star Studios fl R 


JumpimPMàL Studios 
Jumping 

W Star 

Jupming Star Studios 


Jumping'Studios|Star , 


Str Jumping Siüdios is 


وسط 


علامات متنوعة 
حرف مكسور 
حرف مقلوب 
هجاء 


اضف علامة حذف 


Center 


Close Up 


Broken Type 

Turn Inverted Letter 
Spell Out 

Ellipsis 


عاو عار عاد 


0 5 


x 
9 

Gp) 

(aD) 


d) 


JJumping Star Studios Û 


Jumping Star Studios 


Jumping Star Stujfios 
Juwping Star Studios 
mpng)Star Studios 


Jumping Star Studios 


تقوى الصعاب العقل ٠‏ كما يقوى العمل الجسم 


ÀY- 


d 


Wotl 
iL y Se. un) ٠ تجذ پالكلما تا لصفوفة با لبنط الارد الانتباء‎ 
^ Ci. , MH 
bata aek Lila deg sd يجب ألا يحوى الاعلان البوب‎ 


Ama ie) 1 ار اي‎ 


k 


jy‏ استخدم كلمات قم m TENA D‏ را اكه 


AXE = "$ jo ae a في ألفاظك . ” خسة عشر د رلاراً‎ Al î 
Lo سیل‎ ‘n 
LBZ > " وعليها طابعيريدى‎ dello ا‎ ccc 
و اهئ)‎ Ads 


# یمو“ د سکیم ( ومذ لك »٠لاتستعمل‏ 8282 لأنبا 
تحد من استجاياتك ه إضافة إلى أن الناسلا يعرفون معناها )٠‏ 





في مخطوطتك, ضع علامات التصحيح حيث تكون الأخطاء 
.١‏ تجذب الكلمات المصفوفة بالبنط الأسود الانتباه.. ,(تذكر المعادلة الأساسية), 
اارت) 
.١‏ يجب ألا يحوي الإعلان المبوب إلا فكرة واحدة ؛ إذا كانت لديك فكرتان» h‏ 
Y‏ استخدم كلمات قصيرة مباشرة يمكن أن تصل إلى جمهور قراء المجلة. 
٤‏ . اققصد في ألفاظك . «خمسة عشر دلاورا»- ثلاث كلمات؛ «6١,ح»-‏ $ كلمة 
واحدة. 
«ظروف معنونة بعنوان الأرسل وعليها طابع بريدي»- سبع كلمات؛ 
5451" - كلمة واحدة. 
(ومع ذلك» لاتستعمل 948۴ لأنها تحد من استجاباتك » إضافة إلى أن الناس 
لايعرفون معناها). 
في تجارب الطبع. ضع علامات الإقحام حيث تكون cela AXI‏ وضع 
التصحيحات في الهوامش. 


M 


الخطوة ۸ الرسومات 

تجعل الرسوم التوضيحية من كتابك عملاً متكاملاً من خلال شرح النقاط التي 
تحتاج إلى ذلك» أو التأكيد على التفاصيل» أو إدخال الفكاهة. إذا كنت تريد 
رسومات في كتابك» عليك أن تتخير أفكارا تضفي جو من الإفاضة والمبالغة. إن 
رسمًا واحدًا يساوي ألف كلمة. 

وأفضل مائمثّل به الرسوم البيانية والخرائط والرسوم التوضيحية» أن تكون 
بالرسوم الخطية. وينفذ الرسم الخطي بحبر أسود وبقلم خاص (فني) ذي سن 
ذات عرض ثابت» ومن ثم يكون الخط ذا سمك واحد. (إذا كنت تريد أن تتعلم 
الرسم بالحبرء فقد نشرت دار جامينج ستارز St‏ عامسل inh‏ منقحة من 
Basic Pen and Ink Drawing :«3US‏ - 

اعمل رسوماتك بالحجم نفسه الذي ثريدها أن تظهر به في كتابك 2)7٠٠١(‏ أو 
صغرها لتناسب مساحة أصغر. فالتصغيرٌ يجعل رسوماتك واضحة التفاصيل» 
بينما التكبير يجعلُها زغبة غير واضحة. 

Ail cà js,‏ الكاميرا لرسم خطي باللقطة الخطية أو الأسيتات. لاتنطبع إلا 
المساحات السوداء والبيضاء. (تنطبع المساحات الرمادية أيضناء إذا وضعتها قبل 
التصوير في شبكات طباعية) . 
لمحات عن الرسم بالقلم والحبر: 
.١‏ استخدم ورقًا أبيض مصقولاً لتحصل على خطوط حادة. 
". استخدم قلما أزرق من النوع غير القابل للطبع عندما تبدأ في الرسم المبدئى 

(اسكتش). إذا رسمته بالقلم الرصاص » فعليك أن تمحو جميع الخطوط» وإلا 

التقطتها الكاميرا. 


sÁÍ- 


*. املأ جميع الخطوط تماما. إذا كان قلمك يرسم خطوطًا متقطعة. فإن الكاميرا 
ستلتقط هذا الإهمال. 
.٤‏ إذا كنت تريد مساحات رماديةء ضع عليها الشبكات الطباعية المنقطة أو 
المخططة: 
لاتستخدم التلوين بالحبر- إنه يحتاج إلى عملية تصوير مختلفة تسمى 
التصوير الشبكي (هافتون). (انظر الخطوة .)٠١‏ 
*. يجب أن يُوضح رسمك ماترمي إليه. لاتضع رسومات لمجرد ملء الفراغ . 
. الرسم الجيد ليس به خطوط لاداعي لها- كلما كان الرسم بسيطا كان ذلك 
أفضل . 
. اجعل رسوماتك وكأنها رُسمت بيد محترف ما أمكنك ذلك. إذ يُنقص الرسم 
السيئ من كتابك› في حين يضيف الرسم الجيد إليهء معطي إياه أمستك 
الشخصية: 


- 


< 


> 


هذه اللمحات يسري مفعولها سواءٌ كنت أنت الفنان الذي سيرسم بالحبر أو 
استأجرت شخصنًا آخر ليتولى عنك هذه المهمة. 





بعد إضافة شبكات طباعية رسم أبيض وأسود 
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عينات من الشبكات الطباعية 


Samples of Graphic Arts Screens 


No. 7170 


Hii 


EAA HAND 1 
. . No. 7123 
V 


FRR 


S 
NS 


7 
f 


N 
N 
N 


No. 7089 


00000000 
33 MAY ND 


40 lines/lnch 


No. 7167 No. 7244 





Graphic Products Corporation ġa 3b -FORMATT á$ jl cis clue 
مواد من نوعية جيدة -اكتب إليهم لتحصل‎ - Rolling Meadows, Illinois 60008 
| على كتالوج مجانًا.‎ 


A 


الخطوة ۹ الصور الفوته Qu yi‏ 

استخدم الصور الفوتوغرافية المناسبة لتوضيح نقاط يصعب وصفها لفظاء أو 
لكسر حدة مساحات كبيرة مليئة بالكلمات» لتُعطي العينين بعضا من الراحة. 

إن الكاميرا العاكسة أحادية العدسة ه"مم(*) تلتقط صورا فوتوغرافية جيدة. 
إذا أردت أن تشتري واحدة»ء فعليك أن تلتمس الرأي والمشورة ممن يستخدمون 
الكاميرات ه"مم. ابحث عن الكاميرات في أقسام الإعلانات في المجلات 
المتخصصة في التصوير الفوتوغرافي . من هؤلاء المعلنين » قد يتاح لك في بعض 
sd i ous VI‏ مبلغ لابأس به عما لو اشتر شتريت من بائع الكاميرات المحلي. ٠‏ ومع 
EU‏ واوا يوار را 

عت did ERE ce‏ الور ا كرو جروا iix‏ 
الأول . فطباعة الصور الفوتوغرافية الملونة مُكلفةٌ جدأء وربما تضاعف من 
تكاليف طباعة كتابك . 

في الضوء الخافت» استعمل فلْمًا أبيض وأسود سريعا (400 854)؛ في الضوء 
العادي » استعمل فَلْمًا متوسط السرعة (854125). 

تجنّب الأشياء التي لاداعي لها في خلفية صورك » مصورا مادة الموضوع 
الذي تريده دون أن تقحم تفاصيل إضافية. اجعل الصورة الفوتوغرافية أكثر 
إثارة بأن تضع موضوعها في نقطتي تقاطع الأثلاث الرأسية بدلا من وسط 
وة 





الشخص في نقطتي تقاطع الأثلاث الراسية 
boc e cce EUM LI ee‏ 
mm SLR (Single Lens Reflex) Camera (X)‏ 35 
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يجب أن تطبع الصورء سواء كانت مقاس xo‏ أو cg dos ule 3١4‏ 
وأن تكون جيدة التباين- وهو الفرق في النسق اللوني بين الإضاءة والإظلام . 

والقطل هو قطع تلك المساحات من صورة ما والتي تنتقص من الموضوع 
الأساسق: 

إن عامل الطبع يمكنه أن يَقطل صورتك بعد أن يُعيد طبعها بكاميرته الناسخة. 
وكل ماعليك أن تفعله هو أن تضع أربع علامات سوداء على الحواف البيضاء. 
Kaaa‏ المكان الذي تريد أن يقتطع من الصورة. (يجب أن تُشكل العلامات 
خطوطا رأسية وأفقية مستقيمة الحواف). 

ويجب أن تتحول الصور الفوتوغرافية إلى صور شبكية (ظليات) لتُستخدم في 

(انظر الخطوة .)-١١-‏ 





ضع علامات القطل (الاقتطاع) على حواف الصورة 
م/م - 


الخطوة ٠١‏ الظليات 

الظلية هي نتاج شبكة منقطة توضع بين صورة ما والفلم في كاميرا استنساح . 
هذه الشبكة تكسر درجة اللون الرمادي المستمر في صورة ما إلى أنماط منقطة 
ذات مساحات متماثلة» ولكن أحجامها مختلفة. المساحاد” الأغمق تحتاج نقطّا 
أكبرء والمساحات الأفتح» نقطًا أصغر. وتحدث الظلية خداعا بصرياًء يظهر كما 
لو كانت قد طبعت بكثافات حبرية متنوعة» بينما هي في الحقيقة قد طبعت بأحجام 
PEUT‏ | 

وتقاس شبكات الظليات بعدد النقاط أو الخطوط في البوصة. وتتدرج الشبكات 
من ٠٥‏ خطا إلى ٠٠٠١‏ خط . وللشبكة 15 خطأ نقطا أكبر من ذات ال.٠.‏ وكلما 
كانت الشبكات دقيقة كلما كانت التفاصيل أوضح في الطباعة. 

وتستخدم الصحافة بعامة الشبكات 55 خطأ أو 85 خطأ في ظلياتها. تفحص 
صورة فوتوغرافية في جريدتك الصباحية» ولاحظ كم هو كبيرٌ حجم النقط. بعد 
ذلك» انظر كم هي صغيرة النقط في صورة فوتوغرافية في مجلة ما. بمقارنة 
الاثنتين » ستكون فكرة عن أحجام النقط ومدى وضوح التفاصيل. 

اسأل المختصين في المطبعة التي ستتعامل معها عن نوع الشبكة التي تستعملها 
هذه الطبعة في عمل الظليات. ثم حول جميع صورك إلى ظأيات بهذه الشبكة 
FREG‏ | 

ستدفع مبلا ثابتا عن كل ظلية. قد يُكلفك ذلك من 5-1 دولارات عن ظلية 
مقاس 5<؟١.‏ لذلك؛ إذا كنت تريد أربع صور صغيرة مصغرة إلى المقاس 
نفسه» ضعها معا في صفحة واحدة»› وبذلك تتحمل تكاليف لقطة واحدة فقط. ومن 
نأحية أخرى » إذا كنت تريد تصغين ثلاث صوان فوت وغرافية إلى أحجام مخافة: 
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إذا أضعت صورة فوتوغرافية أصليةً» ولكنك تحتفظ بظليتها وتريد أن 
تصغرهاء فهناك إمكانيةٌ لعمل لقطة خطية منها. Ta)‏ يذل الا خير لايح إلا إذا 
كان التصغير أقل من .)75٠‏ 

يجب عليك ألا تعمل ظلية من ظلية أخرى . إذ حينما توضع ظليةٌ فوق أخرى» 
تحصل على نمط غير مرغوب فيه يطلق عليه التموج . 

كما يجب عليك ألا تُصور مادتك المصفوفة حروقًا بشبكة ظلية لأن النقط تجعل 


الحروف زغبة غير واضحة. 









يجب عليك ألا تعمل ظليةٌ من ظلية أخرى لما وضع ظلية قوق 
أخرى» تحصل على ba‏ غير bos‏ فيه يطلق عليه التموج . 3 
Ln‏ كما يحب عل Dii seda dia Jed‏ ن النقط | 
تجعل الحزوف زغبة غير واضحة.. | 








تجعل الظلية الارن زغبة E‏ واضحة 


تذكرء يجب أن تُحوّل الصور الفوتوغرافية إلى ظليّات . 





صورة فوتوغرافية أصلية ملصوقة لقطة شبكية لصورة فوتوغرافية أصلية 


۹= 





AA 


أمثلة لظليات أخرى 









تموج سبيه شبكة فوق أخرى 





اا A‏ ا 
لاحظ الخط حول الحافة الداخلية 
ya ule‏ 


A 


pus التصغير‎ ١١ الخطوة‎ 

لعلك ترغب في تصغير صورك الفوتوغرافية و/ أو رسومك التوضيحية» أو 
لعلك ترغب في تكبيرها لتتناسب مع حجم الكتاب . وكما ذكرنا آنقًاء إذا ماصغرت 
صورة فوتوغرافية أو رسمًا توضيحياًء ازداد وضو ح التفاصيل» بينما في النكبير 
تُصبح زغبة غير واضحة. (الاصطلاح ٠٠١‏ يعني أن الطباعة تكون بحجم 
الأصل نفسه). 

ولكي تحسب نسبة التصغير أو التكبيرء استخدم عجلة التناسب . إن هذه العجلة 
المعدة لذلك لها مقباسان :مدر جان: كلاهما بالبوصة» أحدهما داخل الآخر. ولكي 
تُحدد النسبة المثوية للتصغير أو التكبيرء حَدّد موقع حجم الأصل على المقياس 
الداخلي ء ثم اجعله على خط مستقيم مع الحجم المطلوب على المقياس الخارجي. 
عند ذلك » تظهر لك النسبة المئوية للحجم الأصلي داخل النافذة الصغيرة. 

لنقل مثلاً إنك تريد أن تصغر صورة فوتوغرافية عرضها ٥‏ إلى .٤‏ اجعل 
التدريج 5 في الدائرة الداخلية على خط مستقيم مع التدريج ٤‏ في الدائرة 
الخارجية» تجد قراءة التصغير في النافذة ./8٠‏ بعد ذلك» اكتب هذا الرقم على 
ظهر الصورة الفوتوغرافية أو الرسم التوضيحي (بدون ضغط وبقلم مليء بحبر 
أزرق من النوع الذي لايظهر في التصوير- وليس بالقلم الرصاص لأنه يترك 
أثرا شبيها بكبسة الدمغة). واكتب أيضًا اسمك وعنوانك» وإذا ماكنت تريد ظلية أو 
لقطة خطية أو معكوسة أو موجبة فلمية. 
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لكي تستخدم عجلة التناسب» حدد الحجم الأصلي على المقياس الداخلي وحجم التصغير (أو 
التكبير) على المقياس الخارجي. اقرأ نسبة التصغير (أو التكبير) في النافذة. 





—4f— 


هناك طريقة أخرى لتحديد 
المقاسات المطلوبة. ارسم 
خطا مائلاً من الركن الأيسر 
السفلي إلى الركن الأيمن 
العلوي من الأصل. ثم قس 
حجم التكبير أو التصغير 
المطلوب ثم امدد الخط المائل 
إلى هذه النقطة «يتحدد لك بعد 
ذلك الطول والعرض». 


الخطوة ١١‏ اللقطات الخطية والمعكوسات 

كما قرأت في الخطوة -8-»: تُوخذ اللقطة الخطية من رسم بالقلم الحبر أو من 
رسم يتضمن شبكات طباعية. 

ولكي تبقى على الحروف حادة واضحة يُمكنك أن تحصل على لقطة خطية 
لادة مصفوفة. وإذا كنت تريد شبكة منقطة فوقهاء فاحصل أولأً على لقطة خطية 
للمادة المصفوفة (والإطار الخارجي أيضاء إذا كان هناك إطار)؛ ثم ضع بعد ذلك 
الشبكة فوق هذه اللقطة الخطية. (إذا وضعت الشبكة مباشرة فوق المللصوقة؛ 
ستلتقط الشبكة أطرافهاء مسببة ظهور شكل قبيح جداً. ) . 





ضع شبكة منقطة على اللقطة الخطية في الملصوقة لاتضع شبكة منقطة فوق الملصوقة 


ويُمكنك الحصول على معكوسة لقطة خطية لحروف مصفوفة. المعكوسة تعني 
أن ماهو أبيض في الملصوقة يصبح أسود» وماهو أسود (الحروف) يصبح أبيض. 
وهكذاء يصبح لديك حروف بيضاء على خلفية سوداء . 


Jumping Star 


معكوسة لقطة خطية حروف عادية 
—Ao—‏ 


Jumping Star 





الخطوة ١١‏ المؤجبة الفيلمية 

الموجبة الفلمية تُحول الملصوقة إلى حروف سوداء (موجبة) على غطاء من 
الأسيتات الشفاف . 

ونظرا لأن الظلية تجعل الحروف زغبة غير واضحة:» فاستخدم موجبة فلمية 
لتضع الحروف المصفوفة (لقطة خطية) فوق شبكة منقطة (ظلية). ضع علامات 
مطابقة على الملصوقة؛ ثم ضع الظلية حيث تريدهاء ثم ضع الموجبة الفلمية فوق 


الظلية. بعد ذلك » ضع علامات مطابقة على الغلالة الأسيتاتية فوق العلامات التي 
و غت غل اللضوقة بالقنيط. 


سيقوم الطابع بعمل السالبات وحرق الموجبة الفلمية والظلية معا فوق لوح 
محمس للضوء. وتكون النتيجة لقطةٌ خطية (حروف) فوق ظلية (نقط)ء كل 
منهما محتفظ بسماته الخاصة. 

استخدم موجبة فلمية أيضا عندما تكون الحروف بلون مختلف عن الخلفية» أو 
تكون الحروف بيضاء والخلفية ملونة. (تعني العملية الأخيرة أن تكون الحروف 
مفرغة في اللون المطلوب). 


eE L REVÈRSED. .‏ ا 
TELLS‏ 
ظلية مع موجبة فلمية (الحروف السوداء). موجبة فلمية معكوسة (مفرغة) في السالبة 
(الحروف البيضاء) 
۹ 





الخطوة ٠١‏ أدوات اللصق 
إذا كان كتابك سيطبع بطريقة الطباعة المسطحة (الأوفست) التصويرية» فيجب 
أن يلصق في صفحات قبل الطباعة. ويعني اللصق في الطباعة وضع الحروف 
والظليات واللقطات الخطية وأرقام الصفحات على قطعة من ورق الإخراج 
الطباعي» ثم وقايتها بلصاق مطاطيء أو لصاق الرشء أو شمع. ويطاق أهل 
مهنة الطباعة على الملصوقة المنتهية أي الجاهزة للطبع «الآلية». الصق كل آلية 
على وجه واحد فقط- لاتلصقها على الوجهين بأية حال من الأحوال. إنها الآن 
جاهزة للتصويرء ويعني ذلك أن الطابع يمكنه أن يصور الآليات» ويعمل 
السالبات» ويحرق الألواح المُحمسة للضوءء والتي منها إلى الطبع. وتعني UK‏ 
«يحرق» أن يُسلّط ضوء شديدٌ من خلال السالبات على الألواح . تجذب المساحات 
المحترقة الحبر» ومن ثم تطبع ماع اج جاح ديعيو ASI‏ 
وتطرد الحبرء وبالتالي فهي eid‏ | 
وقد ی بش واصيق cli‏ أو قد يتولى هذا العمل الطابع » أو ail aa‏ 
المتخصصين . إنهاء مع ذلك » مهارة من السهل إجادتها إلى حد ماء كما أنها واحدةٌ 
من المهارات التي ستحتاجها في عمل إعلاناتك . | 
عليك بشراء أدوات اللصق التالية؛ 
.١‏ لوحةٌ رسم مقاس 4١8‏ 5 على الأقل؛ لتلصق عليها صفحات الإخراج 
الطباعي . اشتر E ES ES‏ 
ماتحتمله إمكاناتك المادية. 
مس 5 تائية مقاس VE‏ (يفضل أن تكون معدنية)» أو حافة مستقيمة متصلة 
بلوحة الرسم. استخدم المسطرة التائية في جعل الحروف مستقيمة أفقياً» وفي 
ونم الخطوظ الأفقية بر بالحافة اليدتية يكف أن ترزى إذااكانت الدروف 


مستقيمة من عدمه. 
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. مثلث ؟50-5:(31) لتجعل أعمدة الحروف على استقامة (sand s‏ ولترسم 
الخظو Apad JM‏ 





مؤلف ناشئ/ فني لصق ومعه أدوات الفنون الخطية 


4. شريط تثبيت(*) ععرضه ( ب - ّ) لتنبيت الأركان العلوية من صفحات 
الإخراج بلوحة الرسم وذلك بعد جعل حافاتها السفلية مستقيمة أفقياً بالمسطرة 
التائية. ويبدو شريط التثبيت مثل الشريط الحاجب**) » ولكنه أقل منه 
احتواء على المادة اللاصقة. 

. مسطرة طباع معدنية (طول A-Y‏ بها تقسيم اليايكا والبوصة. إنك 
ستستخدمها في القياس » وباستخدام السكين » في قطع الحروف واللقطات 


الخطية والظليات. احرص دوم على وقاية الحروف المصفوفة بالمسطرة 
فلاتنزلق وتنقطع الحروف. 





.Masking tape. Ck) .Drafting tape. (X) 
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٠5‏ مقطعة طباعيةٌ ومعها نصال زائدة رقم .١١‏ استخدم هذه المقطعة في قطع 
الحروف واللقطات الخطية والظليات» كما ذكرنا آنقًا. والنصل الحامي 
وجوبي للحصول على قطع نظيف. 

. أقلام رصاص زرقاء من النوع الذي لايظهر في الطبع وأقلام حبر ذات سن 
لبادية0*). استخدم هذه في رسم الخطوط التمهيدية» وفي عمل التصحيحات 
والتعديلات. عند تصويرها بكاميرا استنساخ فإنها لاتظهر في الطباعة. 

. عدة علب من أشرطة الحواف0* ذات أشكال وأحجام متنوعة (من الخط‎ „A 
بنطًا). هذا الشريط هو خط أسود مطبوع مسبقًا يستخدم في‎ ١7 الشعري حتى‎ 
رسم الحواف (البراويز) أو في أي مكان تريد أن تضع فيه خطأ. ويمكنك‎ 
التعرف دوم على الرجل الذي يعمل في اللصق بسبب مئات القطع الصغيرة‎ 
من الأشرطة الحافية على مرفقيه وفي نعل حذائه.‎ 

9. مثبتات مثل الأصاق المطاطيء أو لصاق الرش» أو الشمع. واللصاق 
المطاطي أرخصها جميعا؛ ويبقى على أي شيء ملصوق مسطحا. عيبه 
الوحيد أنه حينما يجف» فإن أي شيء لُصق به يصعب نزعه. إن لصاق 
الرش أسهل استخدامًا. وللرشاشات المتنوعة درجات التصاق مختلفة» لذا 
at il egeta aur Leia cs o abs‏ د Sell itall y‏ 
في استخدام لصاق الرش هو استنشاق الأبخرة. أما الشمع الطباعي فهو أغلى 
التلاثة ثمنّاء ولكنه يسمح لك أن تُحرّك بسهولة شيئًا تكون قد لصقته من قبل. 
وباستخدام مشمعة فإنك تضع طبقة رقيقة على ظهر قطعة الحروف المصفوفة 
ثم تضعها حيثما تريد. وبعد ما تتأكد من وضعها في الكان الصحيح؛ اضغط 
بشذة عستكدما Cua‏ مطاطيا ذوار؟!. فيما لو aa jl‏ بعد ذلك أن تحرك هذه 
القطعة المصفوفة» فسيكون ذلك في مقدورك بأقل المشكلات. إن أرخص 


-Border tape (xx) Felt-tip pens (*) 


۹ ۹ 


مشمعة يدوية تكلفك "١‏ دولاراء بينما أغلى مشمعة إستوديو يصل ثمنها إلى 
٠‏ دولار. . ولاشك أن الشمع أفضل مايكون عندما يكون لديك الكثير 
لتلصقه؛ كما في حالة كتابك . 


٠‏ . شبكات طباعيةٌ ذات نقط وخطوط . هذه الصفحات الرقيقة الملصنوعة من 


الأسيتات تنزع من ظهارتهاء ثم توضع فوق الرسمء أو الرسم البياني» . 
al‏ ثم تقص بعناية فائقة إلى الحجم المطلوب بالضبط بسكين طباعية. 
الشبكات مفيدة إذا مارغبت في إضافة نسيج أو تكوين للرسم أو الرسم 
البياني . إنها تسمى أيضًا شبكات بنداي نسبة إلى الرجل الذي اخترعها. إنها 
تأتي على تشكيلة واسعة من الأنسجة والتكوينات والخطوط والنقط . 
وتتراوح النسبة المئوية للضوء الذي تعوقه بين ٠١‏ و0٠7/.‏ 

eoe‏ تناسب دائرية من البلاستيك أو الكرتون لتقدير نسب التصغير 
والتكبير. 

. مكبس Qa Oba‏ المطاط لوقاية الملصوقات على صفحات الإخراج الطباعي. 
عليك بشراء مكبس دوار بغض النظر عن نوع اللصاق الذي ستستخدمه. 
ويمكنك أن تشتري هذ المواد من أي محل يبيع الأدوات الفنية. إذا لم يكن هناك 


أي منهاء سل العاملين في الإخراج الطباعي في جريدتك المحلية أو المطابع من أين 
يشترون ادواتهم وموادهم؟. 


الخطوة ١0‏ عادات اللصق 

حول خلوتك الآن إلى غرفة لصق» مفسدا مايمكنك من مكان في مساحة 
el ju dia dia cta dl cs a] ail ol o aid 4 Ja‏ فإنك 
دوم ستبحث مرتيكًا عن تلك الآلة «التي كانت هنا منذ دقيقة». إذا كنت ستعمل في 
itla coca jy c pt‏ أن خذلية اللصق I cue pal al ca p cd ona‏ 
كان المكان منظماء فما من شك أن اللصق سيبلغ حد الكمال. 

ونظرا لكون عملية اللصق تتضمن عددا من الأدوات المختلفة لكي تجمع معا 
صفحة طباعية واحدة» فما عليك إلا أن تبسطها أمامك كل في مكان مخصص له. 
وبعد أن تنتهي من استخدام آلة ماء أعدها إلى مكانها الخصص لها والذي أخذتها 
منه. إنك بتكوينك عادات طيبة الآن» سثوفر على نفسك كثير من الوقت فيما 
بعد» على سبيل المثال» عندما تعمل قرب الموعد المحدد للانتهاء من الطبع . 

ابدأ في ممارسة عملية اللصق بجرعات صغيرة. انسخ شيئًا ما على الآلة 
الكاتبة» ثم اقطعه وانزعه» ثم ضع لاصقًا على ظهره» ثم الصقه على فرخ من 
ورق الإخراج الطباعي (قطعة رقيقة من ورق البطاقات أكبر من الأصل المنسوخ 
على الآلة الكاتبة). أصعب ما في عملية اللصق هو الإبقاء على السطور مستقيمةء 
لذا فعليك دوم أن تتفحصها بطول قاعدة السطر بالمسطرة التائية. استخدم المثلث 
لتتأكد من أن aae YI‏ على استقامة رأسية. تمهل وأنت تُودي هذا العمل. مارسه 
على مجموعة أخرى من الأصول ثم مع ثالثة. 

الصق التصليحات الكبيرة فوق الأخطاء مباشرة. إذا كان عليك أن تغير كلمة 
أو كلمتين فاقطع حولها ثم انزعها بالمقطعة. ضع الكلمات الصححة في الأماكن 
الخاليةء مع التأكد من أن على ظهرها من الأصاق مايكفي لكي تلتصق. ولاتنس 
أن تساوي قواعد الكلمات الجديدة بقواعد الكلمات الأخرى الموجودة في السطر. 


.ا 





انز ع الكلمة الصق التصحيح 


تحذير: إن التصلحيات7*) الصغيرة قد تنتزع أو تتطاير من آليتك وتضيع إذا لم 
تضعها في مكانها المفرغ . أما باستخدامك لسطر أو سطور بأكملها أعيد صقا بعد 
تصليحهاء فإنه يمكنك لصق هذا السطر أو هذه المجموعة من السطور بالضبط فوق 
السطور التي بها الخطأء إذ كان بها من المساحة مايكفي لكي تلتصقء ومن ثم لن 


eera 


A Rc 


NP be 95 





مؤلف ناشئ/ فني لصق في حالة ارتباك وإحباط 


——— 
(X)‏ المترجم: : يفرق أهل المهنة بين التتصحيح وهو مايقوم به مراجع التجربةء والتصليح وهو 
مايقوم به الصقّاف . 


—\. Y- 


وإذا أردت أن تتعلم اللصق في موقعه وتحت وطأة ضغط العملء فماعليك إلا 
أن تلتحق بعمل إضافي في صالة المونتاج في إحدى الفتحف اليومية أو المجلات أو 
وكالات الدعاية. ستصبح خبيرا في وقت قصير. 

أما إذا أصابتك حالةٌ من الإحباط أو فرت همك لإحساسك بأنك مجرد أصابع 
وأنت تلصق» فقاوم وحاول بإصرار. ويتطلب اللصق التنسيق بين العين واليدء 
إضافة إلى القدرة على العمل بقطع صغيرة كثيرة. إن اكتساب مهارة التنسيق 
يستغرق بعطن cl eT‏ كن cali aa (AM p gll uil ad el Ua‏ الحروف 
المصفوفة نفسها بنفسها إذا جاز التعبير. وعندما يحدث ذلك» سيكون اللصق مثل 
أية مهارة مُحركة (مثل قيادة السيارة على سبيل المثال) تُمارسها دون تفكير. 


Ei s 


الخطوة ١١‏ ملاحظات تصوير الملصوقة 

لسوء c Ball‏ ليس كل لون تلصقه يمكن تصويره ليستخدم في طباعة الأوفست 
الليئوجرافية. فكاميرا الطباع تُحول الألوان إلى الأبيض والأسود فمثلاً. ترى 
هذه الكاميرا اللون الأحمر أسود. لنفرض أن لديك أصلاً مطبوعا بحبر أسود على 
خلفية حمراء» سيصور الأصل كله أسود مصمت. أما إذا كانت الخلفية لونها 
أزرق فاتح فستّصور أبيضء بينما الأزرق الغامق يصور أسود. 

وكلما كان اللون فاتحاء كلما كان تصويره Gana‏ ونا كانت الألوان الغامقة 
أفضل في التصويرء لذلك فإن أفضل الألوان التي تستخدمها في اللصق هي 
الأسود والأحمر. 

في الخطوة ,»-١8-‏ ستتعلم كيف تفصل الألوان للطباعة إذا كنت لن تكتفي 
باللون الأسود. 





ملصوقة حمراء 





-NV.í- 


الخطوة ١7‏ الطباعة الملونة 

تختلف الألوان الأساسية أو ألوان المعالجة في الضوء وفي أصباغ الطلاء عن 
تلك المستخدمة في الطباعة. فالأصفر وأحمر الماجنتا وأزرق السيان والأسود هي 
ألوان المعالجة التي منها يمكن أن يُخلط أي حبر ملون. 

إن طريقة الطباعة القياسية من لون واحد هي الطباعة باللون الأسود. وتعني 
الطباعة من لوتين الأسود إضافة إلى لون آخر؛ الطباعة من ثلاثة ألوان الأسود 
ولونين آخرين. 

ويتطلب كل لون سالبة ولوحا طباعياً منفصلين. وكما أن للأسود سالبةٌ واحدة 
ولوحا طباعياً واحداء فإن الألوان الثلاثة تحتاج إلى ثلاث سالبات وثلاثة ألواح 
طباعية. إن زيادة ألوان إضافية تزيد من تكاليف الكتاب إلى حد كبير بماتستهلكه 
من مواد إضافية ووقت مستنفد. 

يُمكنك أن تختار أمرا وسطًا بين الطباعة الملونة الكاملة (توفير] للتكلفة) وبين 
ظلية أسود وأبيض (لتحصل على عمق أكثر) بأن تعمل ظلية من لونين (ديوتون). 
تعمل أولاً ظلية اللون الأسود ثم ظلية اللون الآخر. بعد ذلك» توضع الظليتان 
فوق بعضهما البعض (بالزوايا الصحيحة). 

بالنسبة لكتابك الأول حاول أن تستخدم لونًا واحذا أو لونين على الغلاف 
الخارجيء والأسود في الداخل للمتن» إلا إذا رأيت وجوبًا استخدام صور 


فوتوغرافية ملونة. 


—\.0— 


الخطوة م١‏ غلالات الالوان 

إذا أردت أن تضيف إلى الأسود لونًا آخر لمتن cal ces‏ بحاجة إلى معرفة 
فضل الأنواق» ستواء كان فصل الألوان يوصناظة مكنات أو ga Sia‏ 4 يتفسك ؛ لقد 
قصلت ألوان غلاف هذا الكتاب(*) فصلا يدويًا لأنها جميعًا منتظمة الشدة اللونية 
)7٠٠١(‏ وقد بلغت تكلفة هذا الغلاف ٠١‏ دولارا أمريكيًا في مقابل ٠٠١‏ دولار 
أمريكي لو أنها فُصلت آليًا (باستخدام المكنات). 

ولكي تفصل الألوان يدوياء خذ فرحا من الأسيتات الشفاف وأضف إليه 
شبكات ومساحات مصمتة حيث تريد اللون الثاني. على أية غلالةء us‏ الأسود 
أو الأحمر شدة لونية كاملة .)/٠٠١(‏ الروبيليث والأمبرليث واليارابيك هي 
أسماء تجارية تُستخدم في الإشارة إلى اللون الكامل. ولأية شدة لونية أقل من 
اللون الكامل؛ استخدم شبكات بنسب مئوية تبدأ من /5٠‏ (قريبة من اللون الكامل) 


وحتى 7٠١‏ (لون فاتح جدا). 


Z1 AS ZN ٠ شبكة‎ Z^ شبكة‎ /9٠ شبكة‎ 7/٠٠١ لون‎ 








Zo. iSi 





(*) غلاف النص الأجنبي. 
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يأخذ كل لون إضافي غلالة واحدة. لنفرضء على سبيل الثال؛ أنك تريد 
ثلاثة ألوان إضافية إلى الأسود سيكون الأسود على الآلية» وكل لون إضافي على 
واحدة من ثلاث قطع منفصلة من الأسيتات. 

تذكر أن الألوان على الآلية والغلالات (المساحات السوداء أو الحمراء إضافة 
إلى الشبكات الرمادية) ليست هي النهائية. 

في الطباعة متعددة الألوان» خلافًا للأسود والأبيض» قد بب الشبكات 
المنقطة المركبة فوق بعضها البعض تموجاتء أو أنماطا غير مرغوبة. ولكي 
توازن هذه المشكلةء ضع الشبكات التي يمثل كل منها ta‏ على زوايا محددة 
مسبقًا (الأسود ٥٤ء‏ الماجنتا ١۷ء‏ الأصفر >1١‏ والسيان .)٠٠١‏ وعندما تطبع» 
لن تكون النقط اللونية المتنوعة مركبة فوق بعضها البعضء ولكنها إلى جوار 
بعضها البعض . وتقوم العين البشرية بالفعل بمز ج الألوان . افحص بعدسة مكبرة 
صورة فوتوغرافية منشورة في مجلة مطبوعة كاملة الألوان. لاحظ أن آلاف 
النقط الملونة ليست مركبة فوق بعضها البعض وأن عينيك هي التي تقوم بمزج الألوان. 

ولكي تُطابق غلالات الأسيتات بدقة على الآلية؛ استخدم علامات المطابقة في 
الركنين الشمالي العلوي واليمين السفلي (خارج نطاق مساحة تصوير الكاميراء 
في الهوامش) على الآلية وعلى كل غلالة. تضمن هذه العلامات- وهي دوائر 
داخلها خطان متقاطعان على زوايا قائمة- تطابقا تاماً. (يمكنك أن تشتري لفات 
منها في أحجام مختلفة.) طابق هذه العلامات بدقة فوق بعضها البعض. لأنها لو 
hia ci jail‏ بوصة» فلن تتطابق الألوان؛ وستكون النتيجة عملاً متداخل 
الألوان غير متقن . 

عذنون كل غلالة مستقلة باللون المطلوب (أسودء أحمرء أزرق» ... إلخ). 
وبعد أن تُحوّل كل غلالة إلى سالبة» ثم إلى لوح طباعي؛ يحتفظ الطباع بتمييزات 
الألوان ليحدد أي الألواح يُحال إلى أية محبرة في مكنة الطبع . (على سبيل المثال» 


۷ 


تُصبح غلالة الأصفر لوحا طباعياً يطبع بالحبر الأصفر.) بعد ذلكء لكي تضمن 
الدقة» تطابق علامات التطابق على مكنة الطبع . وبعد أن يصبح التطابق صحيحا 
وتاماً» يطبع كتابك. اطلب إلى الطباع الذي تتعامل معه أن يريك عملية التلوين 
حتى تعرف مايحدث من البداية إلى النهاية. 

جميع صورك الفوتوغرافية الملونة يجب أن تفصل آلياً بسبب تنوع الشدة 
اللونية. في هذه العملية» يقوم المكثاف (دنسيتومتر) بفرز ألوان الصورة» وذلك 
بفصل كل لون إلى أنماط منقطة مناظرة ذات شدة لونية متنوعة. 


—\. À- 


الخطوة ١9‏ أجزاء الكتاب 

يتكوان الكتاب عادة من ثلاثة أجزاء: 
.١‏ مادة الصدر (المادة الأمامية) أو الأوائل. 
E:‏ 
۳. مادة اللحق (المادة الخلفية) أو المادة المرجعية أو الأواخر. 

ليس لكل الكتب هذه الأقسام الثلاثة» في حين تكون لبعضها أجزاء لم نذكرها. 

ترقم مادة الصدر (الأوائل) عادة بأرقام ianua OL EL Ll)‏ 
صفحة في الترقيم حتى ولو لم يكن رقم الصفحة مطبوعا على صفحة مصفوفة 
حروقها أو بيضاء. 

الصفحة اليمنى (صفحة يمين بلغة أهل المهنة) تعني الصفحة التي تكون إلى 
يمين القارئ في كتاب مفتوح؛ والصفحة اليسرى هي التي تكون إلى يسار 
القارئ (صفحة شمال بلغة أهل المهنة). يكون ترقيم الصفحة اليمنى فرديء ويكون 
ترقيم الصفحة اليسرى زوجيًا0*#). 

فيمايلي مخطط عام للمادة الأمامية لكتابك: 


لإصفحة نصف العنوان isen Aaaa‏ 
d tese elan iaia k‏ ا اا Basse tetto‏ 
se‏ صفحة العنوان ل ل n Terr‏ 
إشعار حق الطبع» تاريخ الطبع» رقم بطاقة فهرس مكتبة الكونجرس 
(إذا كان «its‏ الرقم الدولي المقنن للكتاب IV E‏ 





1e» XM Lower case (X)‏ ويقابلها في المتون العربية الترقيم بالأبجدية. 
rea ill kw)‏ ينطبق هذا الترقيم على المتون الإفرنجية الكتوبة بلغات تُقرأ من اليسار إلى 
اليمين» أما في المتون العربية فيكون ترقيم الصفحات اليمنى زوجياً والصفحات اليسرى 
bi‏ 
—Y. A—‏ 


k‏ صفحة بيضاء ERR‏ ا 

صفحة المحتويات Di ratum mM ere ae‏ ا 

“ا تصدير ru Ed RR YE MM Cre‏ اا ا 

#٭ تقديم شط و م ا ا ا و ESSE‏ 

RR مقدمة امم الوا‎ K 
أما بالنسبة لمتن كتابك:‎ 


* أول صفحة في المتن 000 
وفيما بخص مادة لحق كتابك: 


1 efa ie RS ECC a ğal x 
Giaa وا و او لق‎ a a i: ا ثبت المصطلحات‎ 
ESAS الببليوجر افيا‎ 6 
(ES JE sacos pespc délicat Aidinc ini tuitex ordini ern rove 6لا الكشافات‎ 


صفحة نصف العنوان(*) هي أول صفحة مطبوعة في الكتاب» ولاتتضمن 
غير العنوان الرئيسي للكتاب . تبدأ دوم بصفحة فردية. 

عادة ماتكون الصفخة الثانية بيضاء» ولكنها قد تستخدم امتدادًا لصفحة 
العنوان فيكو نا معا صفحة ثنائية. ويمكن أن تنشر في هذه الصفحة قائمة بالكتب 
التي نشرها المؤلف نفسه. 

وتحوي صفحة العنوان العنوان الكامل للكتاب؛ وأي عنوان فرعي» واسم 
المؤلف» و/اوالحرر. وأسم الناشر. 
(#) يستعاض عنها في المتون العربية بالبسملة. 

—-NM.— 


المعلومات التالية: حقوق الطبع (ع) ٠۹۷۹‏ لديفيد جو ركمان. تحتها تدرج عبارة 
«جميع الحقوق محفوظة». وتضم هذه الصفحة أيضنًا التاريخ الطباعي؛ ورقم 
بطاقة فهرس مكتبة الكونجرس» والرقم الدولي المقنن للكتاب2)*0, واسم الناشر 
jia‏ 

أما صفحة الإهداء فتحوي إما اقتباسًا أو لمن أهدي إليه هذا الكتاب. إذا كان 
هناك إهداء واقتباس فيكون موقع الاقتباس في الصفحة الفردية التالية. يكفي في 
صفحة الإهداء أن يكون الإهداء بسيطا «إلى ثم الاسم» . 

تبدأ امحتويات بصفحة فردية وتشمل أرقام cU sail‏ وعناوينهاء وأرقام 
جات يذايانها: 

إذا أردت أن تدر ج قائمة الأشكال و/ أو الجداول فليكن ذلك بعد المحتويات وفي . 
صفحة فردية لكل منهما. 

والتصدير هو عرض للكتاب بقلم شخص آخر غير المؤلف» ويبداً بصفحة 
فردية ويُذكر اسم كاتبه في نهايته. 

ويتناول التقديم عادة الأسباب التي من أجلها كتب المؤلف هذا الكتاب» ويبداً 
بصفحة فردية. 

إذا كنت تنوي كتابة شكر وتقدير» فيفضل أن يكون جزءا من التقديم» شريطة 
ألا يكون طويلاً. أما إذا كان الشكر طويلاً فليبداً بصفحة فردية. 

إذا لم تكن المقدمة من مادة موضوع الكتاب» فيكون موقعها بعد التقديم. أما إذا 
كانت من مادة موضوع à «caus‏ فضعها في متن الكتاب ذاته. تبدا بصفحة 
فردية. 





ISBN (x) 
-11١1١ 


رتب متنك منطقيّاء مع عناوين للفصول تُعرّف بمحتوى كل منها. هذه 
العناوين غايةٌ في الأهمية؛ لأن GR‏ من الناس يستخدمون المحتويات ليقرروا ما 
إذا كان سيشترون أو يقرأون كتابًا ما. 

والهدف من الملحق هو أن يتوسع المؤلف في جزء ما من متنه. الصفحة الأولى 
فردية. إذا كان هناك أكثر من ملحق» فيجب أن يكون لكل منها رقمه وعنوانه. 

OOo cas,‏ بالصطلحات المستخدمة في الكتاب» والتي يجب أن تكون 
مرتبة هجائياً. يبدأ الثبت بصفحة فردية. 

تحدد الببليوجزافيا الأعمال التي رجع إليها في المتن أو التي استهدى بها 
المؤلف. وتبدأ بصفحة فردية. 

ويُدرج الكشاف- والذي يستخدم في الكتب غير الخيالية ذات الطبيعة الجاذة- 
هجائيًا رءوس الموضوعات والأسماء الواردة بالمتن ويعطى قرين كل مدخل رقم 
الصفحة التي يُوجد بها . يبدأ بصفحة فردية. 


(*) ينصح في المتون العربية أن يكون هناك ثبتان الأول عربي- إنجليزيء والثاني إنجليزي- 
عربي لتعم الفائدة . 
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الخطوة ٠١‏ عن هذا الكتاب 

* LE z ١ ù s s 

334 على‎ de icis Ae oe ARA cv Pli fa qu 
صفحة. الملزمة هي الفرخ المطبوع بعد‎ ١5 صفحة مقسمة إلى عشر ملازم كل منها‎ 
صفحة‎ ١1 طيه. تحوي الملازم من 4" صفحة (للورق الخفيف جداأ)» إلى‎ 
(للورق العادي) إلى 4 صفحات (الورق الثقيل). ويُحدد نوع مكنة الطبع (في‎ 
حجم الملزمة.‎ ) 1001 Web Offset »3a llla, 

نوع الورق المستخدم في هذا الكتاب هُسكي رقم ٠١‏ أوفست؛ ورق الغلاف 
هسكي بنط ١٠ء‏ لماع (كوشيه) من وجه واحد. 

ألوان الأغلفة هي أزرق الپانتون »)٠١(‏ وأصفر الپانتون .)٠٠١(‏ 

سطح حرف العنوان على الغلاف الأمامي هي فيوتورا مضموم ذو ظل ثقيل 
cs dai‏ سطح حروف باقي بيانات الغلاف الأمامي والظهر: أسود تايمز بنط 
4١4 ۲٤ ۳۲‏ أسود هلقتيكا | بنط .٠١‏ | 

وقد صفّت حروف المتن والعناوين من حرف الباسكرقيل» وهو حرف ذو 
زوائد طرفية اختير لسهولة قراءته. 

وقد جاء حجم الحرف في المتن بنط ١٠ء‏ والفوصلة (المسافة بين السطور) ٠١‏ 
بنطًا. اختير كلاهما أيضًا لتسهيل القراءة. أرقام الخطوات حرف بنط 4 ؟» 
استهلالية (كابيتال) وغير استهلالية (سمول)» مذثبة بنطان. 





(#) الترجم: كل ماجاء عن وصف هذا الكتاب يُقصد به النص الأجنبي» وهو يختلف في 
مواصفاته الطباعية عن الطبعة العربية. 
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نموذج من النص الأجنبي مصفوقًا بالمواصفات الواردة في هذا الفصل(*) 


عرض العمود ۳۲ پايكاء مما استوجب الحرف بنط ١7‏ مع فوصلة ٠١‏ بنطًا . 
وهذه العناصر الثلاثة تعمل معا لتعطي أثرا بصرياً مرضي . 

وقد صفت الاقتباسات بنط ١١‏ باسكرقيل إيطالي مع فوصلة ١5‏ بنطًا في عمود 
عرضه 7" بايكا. أما مصدر الاقتباس فهو بنط ؟١‏ باسكرقيل محاذ لنهاية الجملة 


من اليمين . 


In books, it is the chief of all perfections to be plain and brief. 


Joseph Butler 





نموذج للاقتباس كما جاء بالنص الأجنبي70*) 





. المترجم: أدرجنا هذا الجزء موضحا عليه المواصفات زيادة في الإيضاح‎ (Kk) 
. المترجم: أوردناه بوصفه نموذجا للإيضاح‎ )**( 


عماس 


وقد صف متن «عن المؤلف did Sul «About the Auther‏ بنط »٠١‏ مع 
فوصلة ۱۲ بنطا» وعمود عرضه ١١‏ يايكا. العنوان باسكرقيل بنط ١6‏ استهلالي 
(كاييتال) وغير استهلالي (سمول). 

أرقام الصفحات باسكرقيل بنط ٠١‏ . 

التعليق على الصور الفوتوغرافية والرسوم التوضيحية صف باسكرقيل أسود 
بنط ٠١‏ مع فوصلة بنط ٠١‏ . وقد حَدّد حجم الصورة أو الرسم التوضيحي عرض 
العمود. (دوما ابدأً التعليق على الشكل محاذيًاً من جهة eod CO JU‏ 
التوضيحي الخاص بهء وإذا كان طويلاً بمايكفي اجعله موازيا للجانب الآخر من 
الرسم التوضيحي.) 

وقد صقت الأجزاء الأخرى من الكتاب باسكرقيل بمساحات تحدد الأحجام . 

وقد طبعت أفرخ التوضيب الرئيسة مسبقًا على ورق بطاقات أبيض رقم717» 
۸ الصفحات اليمنى والصفحات اليسرى قد عملت من ٠٠١‏ لكل منها 
Guas‏ للأخطاء. ولا كانت المادة الأمامية خلوا من أية بروايزء فقد طلب ۲١‏ فرخاً 
اشاب 

لهذه الصفحات هامش 5,؛ يايكا جهة الشمال والرأس واليمين. أما هامش ذيل 
الصفحة 5,5 يايكا ليسمح بطبع أرقام الصفحات. وفي داخل كل صفحة (هامش 
الكعب) فهناك مسافة ل إضافية للتحرير (التعريش) في عملية التجليد البشر. . وقد 
s‏ الكنار (البرواز) على كل صفحة بشريط بنطين. 

وقد عملت الظليّات في هذا الكتاب بشبكات ٠٠ء VY: CAO‏ خطاء وقد لصفت 
ظليّات الشبكات 55 و85 خط على الآلية. وقد زعت ظليّات الشيكات ١١١‏ خط 


————————————— 
(X)‏ المترجم : في المتون العربية يحاذي التعليق الجانب الأيمن من الرسم التوضيحي al‏ الصورة 
الفوتوغرافية. 
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فى ألسالبات تدق المطبعة: وقد خخصت ككات البارابية» ذات الحيق 3 جزل 
الآلية كلهاء لتتم عملية النزع داخلها. i‏ 

أما في الرسوم التو ضيحيةء قد استخدمت الشبكات الطباعية المتنوعة في شدتها 
وفي عدد خطوط النقط من ماركة فورمات0*). 

وقد استُخدمت في الرسم أقلام حبر تقنية تراوح سمكها بين ea, YO es, VA‏ 
QUE nen enses Yo‏ 

والتّقطت الصور بكاميرتين ماركة أوليميس0**)» بعدستي تزويم ١١5-58‏ 
و١٠٠١٠-::".‏ الفلم -(Tri- X ASA 400) (4S cod oi‏ 

وقد بدأت عملية اللصق بالصفحة الأولى (الصفحة رقم 1» صفحة نصف 
العنوان) واستمرت العملية بتسلسل حتى انتهى الكتاب . وقد أعدت الصفحات 
فرادى (أي صفحة صفحة) وذلك لعدم إمكانية العمل بملزمة ١١‏ صفحة. وقد 
أحضرت الملصوقات إلى الطباع في صندوق . وقد لصقت هذه الصفحات 
(الللصوقات) على فلم ترتيب صفحات الملزمة (الملزمة الفلمية). 


rei x تت ا‎ 
8 اسم تجاري‎ «FORMATT (xk) 
.Olympus OM 1 Ck) 
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الخطوة ١١‏ عن الغلاف 

أصق غلاف هذا الكتاب(*) على فرخين من ورق الرسم الثقيل الناعم مقاس 
كل منهما .35١1‏ خصص أحدهما للخارجي (وجه وظهر)» والثاني للداخلي 
(أمامي وخلفي). وقد رسم مخطط الغلاف - مقاس -١‏ بقلم ذي سن لبادية 
حبره أزرق غير قابل للتصوير. (وقد تحدد الحجم النهائي لهذا الكتاب بعد 
تحريره في هذا الوقت). 

وقد رُسمت خطوط البرواز السوداء على الغلافين الخارجيين بقلم تقني ذي 
سن رقم ٠,۰‏ . 

ووضعت الحروف البيضاء المظللة الخاصة على آلية الغلاف الأمامي. بعد 
ذلك وُضعت علامتي التطابق» الأولى في الركن الشمالي العلوي والثانية في 
الركن الأيمن السفلي خارج مساحة طبع الصورة. (لهذا السبب كان مقاس ورق 
الرسم أكبر من المقاس الفعلي للغلاف ببوصتين). 

وقد غطيت الآلية بقطعة من الأسيتات عليها علامتا التطابق تقابلان تماما 
علامتي تطابق الآلية. ولإبقاء الأسيتات في مكانهاء فقد أصقت على الآلية بشريط 

كان لون غلالة الأسيتات الأولي أزرق ٠١(‏ پانتون). وقد ميز فرخ من 
البارابيك الأحمر- ظهره لاصق لكي يلصق على الأسيتات- اللون الأزرق 
الكامل. (تذكر أن الأحمر أو الأسود يشيران إلى اللون الكامل.) وقد فطع هذا 
الفرخ بمقاس أكبر من المطلوب» ثم حرر إلى المقاس المطلوب بالمقطعة. وقطعت 
حروف العنوان من الفلم الأحمر حتى أصبح ورق الرسم الأبيض ظاهرا جلياً من 
خلاله. أما الغلاف الخلفي (ظهر الغلاف الخارجي عند أهل المهنة) فقد كان فرخا 
أحمر من الپاراپيك لأن الأزرق كان مصمتا. 


(#) النص الأجنبي. 
-NWN- i‏ 


وقد أمكن الحصول على الحروف البيضاء على الوجه scis‏ 
على فلم اليارابيك. . (سُودت الحواف البيضاء في المعكوسة حتى لاتظهر في 
التصوير). 

وقد وضعت غلالة الأصفر ١١15(‏ بانتون)- ميت هي الأخرى باليارابيك 
الأحمر- فوق غلالة الأزرق و آلية الأسود. وأضيفت علامتا التطابق ء ولصقت 
الغلالة من أعلى على هيئة مفصلة. وقُطعت حرو ف العنوان من الفلم الأحمر. 

بالنسبة للحروف الصفراء على الغلاف الخلفي (الظهر)» as. ga cae‏ فلمية. 
وقد طوبقت علامتا تطابق ثانوينان على آلية الغلاف الخلفي مع علامتي تطابق 
الموجبة الفلمية. وقد استخدم الطبّاع الموجبة الفلمية لكي يحرق من خلال الأزرق 
على اللوح الطباعي (تاركا الحروف بيضاء)؛ ثم أحرق الحروف على لوح اللون 
الأصفر. النتيجة: حروف صفراء على خلفية زرقاء. 

ولما كان الغلاف الداخلي الخلفي لايضم إلا حروفًا وظلية سوداء» فلم نستخدم 
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Back outside cover Front outside cover 


وجه الغلاف الخارجي ظهر الغلاف الخارجي 


آلية عليها خطوط سوداء» وشبكة ظلال» وحروف العنوان سوداء 
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غلالات الغلاف 


PUBLISH 
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YOURSELF! 











غلالة الأزرق وعليها البارابيك تشير إلى اللون الكامل. فطعت حروف 
العنوان ونزعت من اليارابيك. ُزقت المعكوسات على اليارابيك للحصول على 
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غلالة الأصفر وقد طوبقت على غلالة الأزرق . يشير اليارابيك إلى البرواز 
الأصفر وإلى العنوان. الموجبة الفلمية تُظهر الكلمات الصفراء من الأزرق على 
الغلاف الخلفي. 


-NY.- 


الخطوة ۲۲ ابحث عن الطباع المئاسب 

الآنء وبعد أن فهمت مفردات لغة النشرء > ابحث عن الطبًاع المناسب لكتابك . 
إنه يمكنه أن يشرح لك كيف تنشره بأكبر قدر من التوفير. 

قم بزيارة عدد من الطبّاعين لتجمع تقديرات تكاليف نشر كتابك. أعط 
المعلومات التالية: حجم الكتاب» والعدد التقريبي للصفحات» ونوع الورق» 
وسطح الحرف؛ وحجم الفوصلة؛ وعرض العمود» والصور (ملونة؟) و/ أو 
p pa o‏ 

الآن سيفيدك تصورك المبكر. اعرض على كل طباع أمثلة الحجم» والورق» 
وسطح الحرف والألوان» .. . إلخ» التي ترغب فيها. أحضر أي كتاب يحوي 
عناصر ترغب أن تضمنها . إذا كان ماتريده مكلقا للغاية» فاسأل عن اختيارات 
أخرى ذات أسعار مناسبة. احصل على أكبر قدر ممكن من المعلومات الدقيقة حتى 
يمكنك أن تخطط بدقة كيف سيكون شكل كتابك؟» وكم يكلفك ذلك؟. 

أعط تقدينا واقعيًا عن عدد النسخ التي تريد أن تطبعها . ليست هناك قاعدة ثابتةٌ 
لعدد نسخ الطبعة الأولى» ربما بين ٠٠٠١‏ و0١500.‏ يمكنك دوم إعادة طبع 
كتابك إذا نفدت الكمية المطبوعة. (ستكلفك الطبعة الثانية أقل من الأولى لأن 
السالبات سيعاد طبعها.) لاتدع الطبّاع يحدد لك عدد النسخ التي تُطبع . وإذا قال 
لك إنه لايمكنه أن يطبع أقل من مليوني نسخة فقد سلكت طريعا خاطنة في مكانٍ 
ما. 


احصل على أسعار كتاب جاهز للتصوير» وآخر es‏ الطباع من أوّله إلى 
أخره. الجاهز للتصوير يعني أنك ستقوم بعملية اللصق (أي ستعد الملصوقة)» 
وستحضر الآلية إليهء ويقوم هو بعمل السالباتء وحرق الألواح الطباعيةء 
وطبع كتابك. سيكون هناك فرق مادي بين التقديرين. 

سله كم سيتقاضى مقابل صف جروف كتابك. أحضر نسخة من الأصول مغك 


5ك - 


لكى يُقدّر متوسط عدد الحروف في الصفحة وبالتالي يُقدّر تكاليف صف الصفحة. 

تخير الطبًا ع الذي يعطيك تقديرا معقولاًء والذي يعطيك من وقته ليجيب عن 
أسئلتك ويشرح طريقة العمل كاملة. هل هو راغب في طبع كتابك ومهتمٌ 
بالحصول على هذه العملية التجارية؟ 

انتبه جيذا للطريقة التي يعاملك بها؛ لأنك تريد شخصا على استعداد كي تشاطره 
معلوماته. e GhI‏ المناسب يريك طريقة عمل الظلية» اللقطة الخطية» السالبة 
واللوح الطباعي. يمكنه أن يشرح لك على الطبيعة ماهو حتى الآن نظري . فإذا 

حدد نوعية الطباع » بأن تطلب عينات من كتب تُشبه كتابك. احصل على 
أسماء وعناوين مؤلفين آخرين طبعوا كتبهم لديه. اتصل بهم هاتفياً لتسأل عن أي 
أنواع الخدمة قدّم إليهم. ستكتشف إذا ما كان الطبّاع دوم يودي عملا طيبًا 
وينجزه في الوقت المحدد له. إن الطباع الذي يَعَدْ بأن تكون الكتب جاهزة في 
الأسبوع القادم ولكنك تستلمها بعد عام هو النوع الذي يجب أن تتجثبه. 

قُم بزيارة الطباعين صباح أيام الثلاثاء أو الأربعاء أو الخميس (وإياك أن 
تزورهم صباح الإثنين أو بعد ظهر الجمعة). إذا كانوا مشغولين Taa‏ حَدّد 
مواعيد أخرى حتى يكون لديك متسع من الوقت لتتحدث . 

xk Kk + 


إن الذي يجيد اختلاق الأعذار . نادرا ما يملح لفير ذلك 
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الخطوة Y Y‏ ابحث عن الصفاف المنئاسب 


إذا كان طباعك لن يقوم بصف' حروف كتابك» إذن فعليك أن تجد الصقّاف 
المناسب. وإذا لم يكن هناك شيء آخرء فيكفيك أن نشرك لكتابك سيتيح لك 
التعرف بأناس جدد. 

تخير صفافا يعطيك تقديرا (M gina‏ يُعطيك من وقته ليجيب عن أسئلتك» شخصًا 
تكون نوعيته والاعتماد عليه ممتازين. 

ولكي تتلقى تقديراء اذكر سطح الحرف» 9 A a SA,‏ & والفوصلة. . . . إلخ» 
والمواصفات التي ترغبها. أحضر معك نسخة من مخطوطتك النهائية لتحصل على 
سعر يعتمد على متوسط عدد الحروف في الصفحة. إذا كان كتابك يقع في ٠٠١‏ 
صفحة أو أكثر» فيمكنك أن تحصل على نسبة خصم . (إذا كان السعر قريبًا من 
تقدير طباعكء فقد ترى أن تُسند إليه عمليتي الصف والطبع). 

ناقش مقدما كيفية مُعاملة التصحيحات . إذا عمل الصقّاف أخطاء»ء فليس عليك 
أن تدفع شيًا مقابل تصحيحها. اسأل كم تُكلف تعديلات المؤلف تحسببًا للا قد تُجري 
من تعديلات . 

وأخيرآء حدذد كم ستستغرق من وقت عملية الصف . أنت تعرف ماذا ستفعل 
إذا كان الجواب «بكل تأكيد في السنة الكبيسة القادمة». 

عليك بإعداد قائمة بمُواصفات صف كتابك على النحو التالي: 

r rele ve bae Pee pes vet سطح الحرف»ء 5 5 ) £43 و/ أو شكله:‎ . ١ 

. حجم (أحجام) الحرف: لاي ودار اماس ومع لاو رس ا 

LY‏ الفوصلة: ماعل أو ا موا EODD vasa Pee dé ERR eleg va su rao pant‏ أ لور وح ماق ا لد م اال ا 


. عرض العمود: ata R‏ م eS‏ 
6. نوع العمود (أطوال الأسطر oa‏ 
ES‏ أية معلومات خرف" A‏ ان اك ةلا مط A‏ او م 
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الخطوة 14 التجارب اللوحية وتجارب الصفحات 
ستستلم من صقاف كتابك أو طبأعه تجارب لوحية(* للخطوطنك. ومن المهم 
أن تُصححها من الأخطاء المطبعية» علامات الترقيم» الحروف المكسورة» 
الكلمات الناقصةء شكل الحرف» .. . إلخ. لاتُعَول على الصقّاف أو الطبّاع في 
cela ME nas. calis‏ وباستهداع علامات التصحيحء غليك أن تشين إلى أية 
أخطاء مباشرة على التجارب اللوحية بقلم ذي سن لبّادية حبّره أزرق غير قابل 
ل إنك بأدائك لذلك» فإنك لاثرى الصقاف ماذا يصحح فحسبء بل يُذكرك 
أيضنًا لتدقق التصحيحات قبل أن تأخذ كتابك إلى الطبّاع . (أدرج أيضنًا على 
التجارب سطح الحرف» وحجمهء ... إلخ» حتى يعرف الصقاف أو الطباع 
إذا كانت لديك تنقيحات»؛ عليك أن تُجريها على التجارب اللوحية. ستكلفك هذه 
التنقيحات أكثرء ولكنها- أي التكلفة- لن تكون أكثر مما لو انتظرت حتى تُصبح 
التجارب اللوحية تجارب صفحات. وإذا ما اعتمدت التجارب» فلن يكون 
الصاف مسئولاً بعد ذلك عن أية أخطاء تكون قد أخفقت في اكتشافها. وإذا 
أجريت تغييرات بعد ذلك » فإنك سوف تتحمل بمايعرف ب«تعديلات المؤلف» . 
بعد ذلك» سيحول الطباع تجاربك اللوحية إلى تجارب صفحات. إنها تشبه 
صفحاتك المطبوعة تماما متضمنة الرسوم والصور الفوتوغرافية. وتكون هذه هي 
المرة الأخيرة التي يُمكنك أن تجري أية تعديلات» فعليك أن تُدقق هذه التجارب 
بعناية فائقة . 
وفر على تفسك تكاليف لاداعي لها بتدارك جميع الأخطاء في أول مرة- أي 
في التجربة اللوحية. ويساوى مراجع (أو مراجعة) تجارب الطبع الجيد وزنه 
ذهبا- حتى ولو كان ذلك بأسعار وقتنا الحاضر. 


en SEN‏ ا 4ت 
(*) يطلق أهل المهنة على التجارب اللوحية اصطلاح «تجارب السلخ». 
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الخطوة ١0‏ لصق كتايك 
ابدأ لصق كتابك بعد استلامك للتجارب اللو حية الملصححة. اطلب إلى الصفاف 
أو الطباح أن يشم ظهرها نك . . تفحص جميع التصحيحات لتتأكد من أنها من 


٠ a r aa‏ (إن لصق كل صفحة 
على حدة يجنبك القلق على ملزمة من ۸ أو ١١‏ صفحة )٠‏ حاول أن تكمل كل 
صفحة وأنت مستمرٌ في العمل» > ata‏ المتن» والظليّاتء واللقطات الخطيةء 
والتعليقات على الأشكال» وأرقام الصفحات؛ والتصديحات. غاليًا ماتحدة؛ 
الأخطاء عندما تترك فراغات «لتملأها فيمابعد». 

استخدم أفر خ إخراج طباعي (توضيب) مفردة من الورق الأبيض العادي 
الخفيف (1"جم) مقطوعة إلى مقاس كتابك. وبالنسبة لأفرخ هذا الكتاب» فقد 
طبعت أفرخ إخراج طباعي (توصيب) رئيسة (ماستر) زوجية وفردية في محل 
عادي للطبع السريع . أما إذا أردت أفرخ توضيب مطبوعة مسبقاء فعليك أن 
تعرف أولاً متطلبات صصفحة الطبّاع . فعلى سبيل المثال» لكون تجليد هذا الكتاب 
من نوع «البشر»» لذا فقد تركت مسافة ۴/١١‏ في هامش كعب كل صفحة من أجل 
التجليد ومثلها خارج كل صفحة من أجل القابض ٠“‏ (البنسة بلغة أهل المهنة) . 

والتجليد البشر هو طريقةٌ لجعل صفحات كتاب ما متماسكةٌ مع بعضها البعض» 
دون تدبيس بالسلك أو خياطة. فبعد طي الأفرخ إلى ملازم وتكعيبها(**)؛ uas‏ 
كعوب (هوامش كعوب) الملازم . بعد ذلك تُخَشَ الحواف المقطوعة لإحداث سطح 





(#) المترجم: في مكنات الطبع الأوفست التي تطبع الأفرخ , توجد أصابع تعمل آلياً لتقبض على 
طرف الفرخ لتنقله إلى حيث ببداً الطبع . 
iex)‏ المترجم: التكعيب هو طبع علامات سوداء على شكل دوائر مفرغة بكل منها رقم اللزمة» 
تتدرج على كعوب الملازم وثيسر مراجعتها والتأكد من تمام عددها وسلامة تتابعها. 
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ذي ألياف متمازجةء يضاف إليه غراء البلاستيك. عادة ما تنتهي عملية تجليد 
agilos esed‏ 

ضع العناوين والمتن بطريقة موحدة في الكتاب كله. ابدأ العناوين الجارية 
(الترويسات) على بعد مسافة معينة من أعلى الصفحة في كل مرةء واعمل على 
أن ينتهي المتن في المكان نفسه من كل صفحة ( ما أمكن ذلك). يجب أن تكون 
جميع التعليقات على الصور الفوتوغرافية والرسوم التوضيحية من سطح الحرف 
نفسه والحجمء وابدأهم من المكان نفسه في كل مرة (اجعلها تبدأ تحت الحافة 
اليسرى(* من كل ظليّةو على سبيل اللثال). ضع جميع أرقام الصفحات في 
الموقع نفسه. عليك بتحديد هذه الأماكن مسبقًاء حتى يخر ج العمل Tas. ga‏ 

ارسم جميع الخطوط الأفقية بمسطرة تائية حتى تضمن استقامتها. استخدم 
المتلث في رسم خطوط الأعمدة الرأسية. تأكد من أن التصحيحات على استقامة 
واحدة. تذكر أن تجعل خطوط قواعد الحروف على استقامة واحدة» وليس على 
اسخقامة السّافة القطوعة من a‏ احررضن علي أن 5153 اف بأدواتك؛ 
إياك أن تكتفي بعينيك . 

احتفظ دوما بقصاصات اللصق حتى تنتهي من كتابك. إذا ما فقدت تصحيحا أو 
رقم صفحة» فإنه على الأقل في مكان ما من غرفتك» ويمكنك أن تجده. 

تَجِنّب المقاطعات أثناء وقت اللصقء إذ من المهم أن ينصرف تركيزك على ما 
تؤديه من عمل . 

يجب أن ثفكر بطريقة متعددة القنوات وأنت تقوم بعملية اللصق. قنائك 
الأساسية الكتاب بأكملهء tl‏ الثانوية كل صفحة» قناة الدرجة الثالثة هي أجزاء 
كل صفحة. 


اعمل قائمة بأجزاء كتابك حتى يمكنك أن تتفحص موادها عند الانتهاء منها. 





(*) في المتون الإفرنجية» أما في المتون العربية فاجعلها على الحافة اليمنى من كل ظلية. 
AY-‏ 


ولعل قائمة فحصك تأخذ الشكل التالي: 

.١‏ أرقام الصفحات: صف؟ 

؟".التروبيسات: ds‏ كك 

t rais أل يش:‎ 

٤‏ . تعليقات الصور: 

ه. الظليات/ اللقطات الخطية: —— s=‏ 

ped E التصحيحات:‎ . 5 

. شريط البرواز المطلوب؟ 

6 . مساحات بيضاء متروكة؟ 

8. جميع الصفحات أخذت في الحسبان؟ 

ijv.‏ مساحات مطلوب استكمالها؟ 

أدرج جميع أسطح الحروف المستخدمة وأحجامها. فإذا رغبت في إعادة صف 
كلمة أو سطر أو فقرة فإنك ستجد هذه المعلومات بسهولة. 

al) ana SÀ. 83434 Aula (alli‏ تددو و لاود الل إلا فان ترد 
أنفاسك . غالبا ما تحدث الأخطاء عندما تكون منهكا . 

وجه بأية أسئلة تعن لك إلى الطبًاع الذي تتعامل معه أثناء عملية اللصق. وإذا 
ما شارفت على الانتهاء من عملية اللصق» ضع تاريخ الطبع على أن يكون خلال 
أسبوعين أو ثلاثة على الأكثر. 

وعندما تنتهي من عملية اللصقء» اقرأ آلياتك بعناية فائقة. تأكد من أن جميع 
الفقرات في تسلسئلها الصحيح» وأن جميع تعليقات الأشكال كل منها تحت صورته 
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الفوتوغرافية أو الرسم التوضيحي الخاص به. هل جميع الصور الفوتوغرافية في 
وضعها الصحيح؟ هل جميع أرقام الصفحات متسلسلة؟. 

بعد ذلك؛ ضع فر خا من الورق الأبيض النظيف فوق كل صفحة؛ ثم سَوي 
بمدحاة مطاطية جيئة وذهابا لتحمي الآلية. (إذا ضغطت مباشرة على الملصوقة, 
فقد تعلو بعض التصحيحات الصغيرة بالمدحاة). 

دع آلياتك بعيدا عنك لمدة أسبوع» ثم أعد قراءتها مرة أخرى .. تأكد من أنها 
خلُو من أي شعرء أو بقعء أو ملطخات. (إنها ستظهر في التصوير سوداء.) إذا 
وجدت أيٴ وسخ» نظفه بقطعة من القماش أو اكشطه بمكشطة الرسم . 

اعمل على أن تبلغ Tila Giy A LU Sa‏ حتى تتأكد أن كتابك هر تما 
كما تريد. عندما يتأكد لديك أنه لن يكون أحسن من ذلك» فقد انتهيت من كتابك . 

ولكي تأخذ آلياتك إلى الطباع ٠‏ ضعها في صندوق مغلفة بعناية. ضع اسمك 
وعنوانك ورقم هاتفك. 


—\ YA- 


الخطوة 171 كتابك المنشور 

لقد بدأت تفكر في كتابك منذ وقت طويل مضى . ساعتها c Ql ass Gaa GLS‏ 
إنه الآن حقيقة واقعة. 

أجمل تهنئة على عمل أحسنت إنجازه. إذا انتابتك رغبة في أن تنزل إلى 
الطريق العام وتصيح في الناس أن ينظروا إلى كتابك» فهيا افعل ولاتتردد. إن 


a‏ هاس 


َشرَ إنسان لكتابه لخبرةٌ ثمينة لايّملكها إلا القليل. 





كتايك المنشور 


AA 


أنت تعرف 
S OYI Jedin Ihla‏ 


الخطوة ١‏ أرسل كتابك إلى ... 
بعد أن ينتهي طبع كتابك» أرسل نسخا إلى: 

27١565 مسجل حقوق الطبع(١)» مكتبة الكونجرسء واشنطون دي سي‎ .١ 
٠١ بمبلغ‎ KC, CTX الولايات اللتحدة الأمريكية. أرسل إليه استمارة‎ 
دولارات أمريكية؛ ونسختين من الكتاب. أعط لكتابك الحماية بأسرع‎ 
. مايمكن‎ 

.١‏ مكتبة الكونجرس(')؛ قسم فهرسة المواد المنشورة واشنطون دي سي 
الولايات المتحدة الأمريكية. أرسل نسخة واحدة إذا كان قد سبق 
وأن خصص لك رقم بطاقة فهرسة. 

*: شركة ويلسون(1):: 96٠+‏ شازع الجامتعة: يزوكس» فيويؤرك 15209 
الولايات المتحدة الأمريكية. أرسل نسخة لإمكانية إدراجها في الفهرس 
التجميعي للكتب ol dade "Cumulative Book Index"‏ تمدهم بالبيانات 
التالية: اسم المؤلف» العنوان ء eg gea d‏ عدد الصفحات» تاريخ النشرء 
نوع التجليد» السعرء والعنوان الذي يطلب منه كتابك. 

ila -£‏ مكتبة "اهسمل ررم ءط"(؟)ء ۱۸١‏ شارع الأمريكتين» نيويورك› 
نيويورك ٠٠٠١١‏ . إذا رأيت أن المكتبات قد تشتري كتابك» فأرسل نسخة 
من كتابك إلى هذه المجلة. 
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من ناحية ثانية» سل صديقك المكتبي عن المطبوعات التي يستهدي بها في شراء 
الكتب» ثم اكتب إليهم وأرفق بخطابك نسخة من كتابك. وإذا كان هذا الصديق- 
أي المكتبي- قد قذم لك يد المساعدة منذ البداية» فأعطه نسخة عليها إهداء بخطّك 
وتوقيعك. إنه سيقدر لك ذلك حق قدرهء إضافة إلى أنه يستحقها. 


—\fo— 


الخطوة ۲ البيح بالطلب البريدي 


في عام ۱۹۷۸ م» اشترى الأمريكيون سلمعا بمايساوي ۲۲ بليون دولار 
أمريكي عن طريق البريدء أي حوالي 7٠١‏ من إجمالي مبيعات التجارة العامة. 
إن مبيعات كتالوج الطلبات البريدية!* تعد أكبر ثورة في تاريخ التسويق. | d.‏ 
ستتعلم الآن اعون هذه السوتاعة العؤيفة: 

يوفر الطلب REN‏ الفوائد التالية: 
.١‏ اليسر 

ليس على الناس لكي يتسوقوا أن يقودوا سياراتهم عبر المدينة» وأن يصارعوا 
الزحام والباعة الذين لايبالون بالمشتري» إذ يمكنهم أن يبقوا في مساكنهم » وان 
يطلبوا ماشاء لهم في أي وقتء ليلا أو نهارا. ستصلهم السلع المطلوبة حتى أبواب 


oe Wales cn ca Cia] allia‏ طرق ارذ لاكون 'محاحة- شير هذه 
الطريقة- إلا لسكان الأحياء الراقية بالعواصم الكبيرة. 
*. السريّة 

ليس من أحد سوى المشتري وشركة الطلبات البريدية يعرف ما قد بيع. 
والشركة عادة ماتكون بعيدة؛ ومن ثم تكون فرصة التقاء المشدري بالبائع ضئيلة 
جدأ. كثير من الناس» وخاصة في المدن الصغيرة» يشترون أشياء عن طريق 
البريد لم يكونوا ليشتروها بذواتهم بأية حال من الأحوال . 
CAM Lt‏ 

يخشى كثير من الناس أن يتركوا مساكنهم ليتسوقوا. عن طريق الطلبات 
البريدية, ينتقل «المحل» إليهم . 


سس ب ا ا 
ipa Áll (k)‏ : الطلب البريدي يقصد به طلب شراء السلع عن طريق البريد» ويستخدم بكثرة في 
الولايات المتحدة . 
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ه. التكلفة 

أضف سعر الوقودء أجرة الحافلة أو التاكسي» رسوم الانتظار» ضرائب 
المبيعات » ثم تناول الطعام في الخارج إلى ثمن السلعة المشتراة. شراء السلعة نفسها 
عن طريق البريد يوفر لك نقودك . 
5 التفرد 

كثير من الناس ممن هم في مثل حالتك » ليس لديهم غير سلعة واحدة أو قلة من 
ell‏ « يبيعونها ضمئًا عن طريق الطلبات البريدية. 

في هذا القسم» سوف تتعلم كيف تقيم مشروع طلب بريدي مربح» خطوة 
خطوة. ومع ذلك؛ فلن يتحقق النجاح بين عشية وضحاها إلا من شيء تكون قد 
اكتسبته قبلاً من نشرك لكتابك- صبرا. 

ابدأ في التعرف على الطلبات البريدية بالاحتفاظ بجميع الكتالوجات»؛ 
«والإعلانات البريدية» الأخرى التي تصلك: انتبه جيدًا إلى الإعلانات المبوبة 
والإعلانات البارزة في المجلات التي زود بالكتب- مثل: 
The Writer, Writer's Digest, Mother Earth News, The New York Re-‏ 

view of Books,... etc. 


فسرعان ما ستتعلم كيف تحللها . 





ناشر/ مؤلف ناشئ/ متعهد يسحب الدولارات من صندوق البريد . 
—WYv-‏ 


الخطوة ؟ تجهيزات الطلبات البريدية 

الآن تصبح صو معتك المقر الرئيسي للطلبات البريدية. في هذا المشروع 
التجاري»؛ سيكون اتصالك بالعملاء أساسً عن طريق الكلمة المكتوبة» وعن طريق 
الهاتف بصفة ثانوية. (لذاء فإن مظهر مكتبك ليست له أهمية.) وثمثل هاتان 
الوسيلتان من وسائل الاتصال صورتك» وتترك أثرا على عميلك» الذي لايرى 
غير كتابك إضافة إلى خطاباتك الرسمية» ظروفك› فواتيرك» طابعك البريدي»› 
ظر وف الشحن» وقصاصات التغليف. 

ونا ر م ا ا کف ر ن ار ت 
إشرافك) أن تُصمم أوراقا مكتبية متميزةء وظروفاء.. . إلخ» عليها اسمك 
النشري وعنوانك. اطبع منها على الأقل ١5٠١‏ فرخا مقاس ١١8,5‏ ومايقابلها 
عددا من الظروف مطبوعة جميعها على ورق جيد. تخير اللون الأبيض ولونا 
آخر رقيقًا. 

عليك أن ثقرر إما أن يكون عنوانك التجاري على صندوق بريد أو على 
شارع مقر المشروع . يقول بعض خبراء الطلبات البريدية أن صندوق البريد 
يجتذب طلبات أكثر من عنوان الشارع . ومن ناحية أخرىء يبدو الأخير- أي 
عنوان الشارع- وكأنه عنوان شخصي ودائم. عليك أن تختار العنوان الذي تراه 
مأموناء وأقصى مايناسيك. | 
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الخطوة ؛ تسعير كتائك 

بادئ ذي بدءء عليك أن تحسب كم كلفتك كل نسخة من نسخ كتابك» متضمنة 
صف الحروف» والطباعة»ء وأية مصاريف أخرى تكون قد تحملتها. بعد ذلك: 
خذ فكرة عن أسعار الكتب التي ثمائل كتابك وذلك من خلال زياراتك للمكتبات 
(محلات بيع الكتب)» ومن خلال قراءتك لإعلانات مجلات الطلبات البريدية. 
حدد لكتابك سعرا منافسساء وفي الوقت نفسه يُحقق لك ربحًا مجزيا. 

في الطلبات البريديةء يمكنك أن تدرس الأسعار المتباينة في بادئ الأمر حتى 
تجد السعر الذي يجذب أكبر عدد من الطلبات بصفة ثابتة. أجل ا 

وتتراوح أسعار الكتب التي ثباع عن طريق البريد بين © و١٠‏ دولارا 
أمريكياً. هل ستُحدد لكتابك سعرًا مساويًا أم أقل قليلاً؟؛ يرى بعض الخبراء أن 
العيعن :14:58 دو لان يبدو ار خن (ga‏ وا دو لرا AX 32 I ym co li‏ 
كلما كان الرقم أبسط كلما كان ذلك أفضل؛ لأن المشتري يُمكنه أن يضيف أرقاما 
صحيحة بطريقة سهلة إذا مارغب في طلب أكثر من كتاب . أنت الذي سثقرر أيهما 
أفضل » ولكن لاتضع لكتابك سعرا شاذًا مثل ٠١,۲۷‏ دولار. 
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الخطوة 0 بيع كتابك 
بعد أن تكون قد حدّدت السعرء عليك أن تُقرر «كيف تريد أن تسوق كتابك». 
فبإمكانك أن : 
.١‏ يكون لك موزع يبيعه لك. 
؟ . تتفق مع سلسلة مكتبات لتبيعه لك. 
ul gs LY‏ بنفسك عملية الطلبات البريدية. 
5. تقوم بنفسك بجميع الأعمال السابقة. 
نظرا لكون عملية وصول الطلبات بالبريد تستغرق بعض الوقت. فقد ترغب 
في أن تجد لنفسك موزعين أو سلاسل مكتبات لتبيع كتابك . إن عملك هذا قد يوفر 
لك بعضنًا من رأس المال اللازم نتمويل برنامج الطلبات البريديةء وسيتيح لك 
معرفة مدى رواج بيع كتابك. ومع ذلك فهناك عائق واحد هو أن عليك أن 
تتقاسخ الأرباح مع البائع . 
إذا اتفقت مع موز ع » فعليك أن تضيف إلى حساباتك النقاط التالية: 
.١‏ أنت الجانب الذي يتحمل تكاليف الطباعة» وتكاليف شحن النسخ إليه. 
E‏ أنه لايعمل إلا كوكيل يبيع نسخ كتابك » al Ra Lud ail,‏ 
obi e Y‏ لأن نسخ كتابك ستخزن في مستودعه؛ فإنه يكون مسئولاً عن الحرائق. 
والسرقاتء . . . إلخ» ولكن ليس عن القضاء والقدر. وإذا حدث وأن أتى 
حريق على مخزنه؛ فإنك ستعوض عن تكاليف الاستبدالء والتي تعني 
تكاليف طباعة وشحن كل نسخة. 
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7 يحتفظ الموزع لنفسه ب٠5- /5٠‏ من سعر بيع كل نسخة. 
5. قد يختلف الجدول الزمني لاستلامك لنصيبك من شهريأ إلى مرتين في العام . 


E. 


. عادة مايحتجز رسم احتجاز (حتى ۲١‏ من إجمالي المبيعات) لماة عام لتغطية 
النسخ التي قد تعيدها المحلات . 
۷. إذا لم يتيسر » بعد مدة معقولة (حوالي السنة)ء أن تباع نسخ كتابك فإن عليك 
أن تتحمل تكاليف إعادة الشحن إذا ما رغبت في إعادتها . 
ابحث عن عناوين موزعي الكتب والمكاتب الرئيسة لسلاسل المكتبات في المكتبة 
التي تتعامل معها. ابداً American sLiterary Market Place: 2,8 Sadh‏ 
-Book Trade Directory‏ 
أن يبيعوا كتابك . 


da‏ ل لعلو المتاحة لك 
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الخطوة > دعاية مجانية 
نظراً 53 تأليف كتاب ونشره حدث له أهميته من الناحية الإخبارية» إذن 
فماعليك إلا أن تستفيد من هذه الفرصة وأن تحصل على دعاية مجانية. 
ليكن ذلك على مهل» خطوة خطوة» بادنًا بصعيدك المحلي» ومنتقلاً بالتدريج 
حاول أولاً مع يفن صحيفتك المحلية: 
.١‏ اتصل بالمراسل الصحفي الذي يغطي منطقتك » أو المحرر الذي يختص بالكتابة 
٠‏ عن الكتب. تحتاج الصحف دوما إلى كم من الأخبار والمعلومات يومياً- 
استخدم هذا الاحتياج في مصلحتك . 
حدد موعدا لمقابلة صحفية» ويفضل أن يكون في منزلك لأنه أهدأ من صالة 
الأخبار بالجريدة. إضافة إلى أنك ستشعر براحة أكثر وأنت في بيتك. 
. احرص في هذه المقابلة على أن تكون أنيق الملبس» وكن يقظًا حاضر الذهن 
متأهبا للرد (إذا كانت المقابلة في صالة الأخبار): 
(أ) احضر معك نسخة من كتابك» وأية مواد أخرى ذات علاقة. كن مستعدًا 
بأن تحسب سلقًا حسابًا لكل زاوية قد ثار وثناقش . 
(ب) في بداية المقابلة» حاول أن توجد أرضية مشتركة مع المراسل (اهتمامات 
مشتركة» أصدقاءء . . . إلخ). 
(ج) إذا اتخذت المقابلة اتجاها غير ودي أو ليس فيه إعجاب أو إطراء (سواء 
بالنسبة لك أو بالنسبة «(sb Gs‏ فغير اتجاه الحديث حتى تتاح لك مقابلةٌ 
أخرى تكون الأمور فيها لصالحك . l‏ 
( د) المراسل الصحفي الجيد هو الذي يترك لك دفّة الحديث» كن متحمس 
لكتابك إذا لم تكن كذلك» فمن ذا الذي سيكون؟ 
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(ه) كن ودوداء Vice asy‏ تلجأ إلى السبء أو الجدالء اواو 
(و) اطلب إلى المراسل أن يضمن قصته العنوان الذي ي يمكن لقرائه أن يطلبوا 
منه الكتاب taa ca‏ رفا i (cs‏ عنوائك الشارعى 
أو صندوقك البريدي حتى تعرف حجم الاستجابات التي تحصل ius‏ 
من هذا المقال . 
بعد ذلك. اذهب إلى جرائد أخرى محلية. بعد المقابلة الأولىء ستكون 
لكل مراسل صحفي رؤيته الخاصة التي يعالج بها موضوعاته التي تختلف من 
مراسل لآخر. ورغم أنهم جميعا ينهجون المنهج نفسه. إلا أن لكل منهم نظرته 
المتميزة التي ينظر بها إلى قصتك. والأمر كذلك ٠‏ عليك أن توجه مسار الحديث 
إلى نقاط عن نفسك وعن كتابك تثير اهتمام القراء. 
حرص على أن ثلتفط صورٌ لك ولكتابك في كل مقابلة صحفية. في حالة عدم 
وجود مُصورء احضر معك صورا أبيض وأسود مقاس ١١8‏ مطبوعة على 
ورق لماع . تجعل الصورة. التي تنشر عادة بعرض عمودين أو ثلاثة أعمدةء 
مقالك أكثر لفتا للأنظار . 
أرسل خطابات شكر إلى المراسلين الذين يكتبون مقالات جيدة. وقد ترى أن 
تُرفق بها نسخا من كتابك أيضا. ونظرا لأن الصحفيين نادرا مايتلقون شكرا على 
عمل أدوه جيدا فإنهم سيذكر ونك دوما. 
بعد عدة مقابلات. حلل كلاً منهاء وأعد قصة شاملة جيدة ولاحظ أيضا أفضل 
الأوضاع لصورتك. واستخدم هذا الوضع في صورك القادمة. 
الأن. وبعد أن اكتسبت خبرة المقابلة الصحفية. و عرفت أكثر مايثير الاهتمام 


AE 


ولكي تصل إلى القارئ على المستوى القوميء قم بزيارة SH ice SOM‏ 
الأنباء في منطقتك»؛ تاركًا صورتك وقصتك (مكتوبة بقلمك أو بقلم أحد 
المراسلين). 

إن «عمر» المقالات الصحفية يتراوح بين يومين وخمسة أيام » ثم ينسى بعد 
ذلك. من ناحية أخرىء فإن «عمر» المقالات الخاصة في المجلات لايقل عن 
شهر . بل إن بعض القراء يحتفظون بهذه المجلات لسنوات طويلة. 

عليك أن تدبر مقابلات مع المجلات» مستخدما الخطوات نفسها التي رُسمت 

I ja Lal‏ من محرري العدد الأسبوعي في صحيفتك المحلية إذا ماكانت 
alias‏ قد أعجبته. هل يُمكن لمجلات محلية أو إقليمية أخرى أن تنشرها؟ 

ادرس المجلات القوميةء وبخاصة تلك التي تميل نحو القوى الشرائية المحتملة 
لكتابك هل تناسب قصئك أياً منها؟ (لكي تقرر calls‏ عليك أن تقرأً على الأقل أربعة 
أعداد. ) إذا كانت تناسب» إذن: 

.١‏ اكتب إلى عدة محررين عارضنا مقالاً مجانياً عن كتابك- إن المقابل المادي 
الذي ستحصل عليه سيكون فرصة لذكر العنوان الذي يُمكن للقراء أن يطلبوه 

Y‏ أو اسأل المحررين إذا ماكانوا يرغبون في أن يقدموا عرضنًا لكتابك في 

". أو اتصل بِكُتَّاب هيئة المجلة alae y‏ مقالات عن كتابك . 

.٤‏ أو ابحث عن كاتب غير متفرغ لكي يعد مقالاً للمجلة. 

5. أو اشتر مساحة إعلائية» بعد ذلك» يخضع الأمر لسياسة المحررين» إما أن 

يشير إلى كتابك أو أن ينشر مقالك. 
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هناك طريقة أخرى لتعرض كتابك هي من خلال برنامج «الإعلان 
بالاستعلام»0*. أرسل خطابًا مفسرًاء ونسخة من كتابك» وثلاثة مراجع تجارية 
إلى محطات الإذاعة والتلفزيون » سائلاً عن الوقت غير المباع . إذا كان هناك 
يعض منه» ستضع المحطات إعلانك بدون مقابل ولكنها ستأخذ عمولة )٥.-۳۳(‏ 
عن كل كتاب يباع من خلالهم . 

هل تيقنت من أن برامج الأحاديث الإذاعية والتلفزيونية تحتاج إلى مشاركين؟ 
ابدأ في الإصغاء إلى البرامج المتنوعة حتى تعرف المضيفين وثلم بتكوينهم . 

Xo Lia dca ais ol Usos‏ إذاعية أولاً بأن تجد صديقًا (وكيلاً) يكتب خطاب 
عمل يعرف بكء وبكتابك؛ وبالأسباب التي تجعل منه مادة تثير اهتمام المستمعين . 
atie!)‏ رجال الإعلام أن يكون تعاملهم من خلال طرف ثالث أو وكيل.) 

عندما يحين وقت المقابلة» اجعل أحدا من ذويك يسجلها على شريط حتى يمكنك 
أن تسمع كيف كنت تبدو. تعلّم أن تتحدّث بإيجاز وكأنك تكتب. 

بعد أن تُجري مقابلة إذاعية أو مقابلتين» شاهد برامج التلفزيون المحتملة 
ملاحظا المُضيفين» أي نوع من الرجال يُقابلون» وأي الموضوعات يناقشون » 
كيف يرتدي الناس ملابسهم؟ بعد ذلك » حاول بخطاب من الطرف الثالث نفسه» 
أن تُرتب مقابلات. 

وعندما تحظى بمقابلة» اجعل شخصنا ما يسجلها على شريط قديو حتى يمكنك أن 
تُحلّلها. من يدري؟ إذا أمكن لك أن تُجرى مقابلة مثيرة» فقد ترى أن تُحاول أن 


تظهر في أحد برامج التلفزيون القومي. 


. P.I. Advertising (X) 
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ترغب محطات الإذاعة العامة والتلفزيون العام القوميين؛ بل وتحتاج إلى 
مشاركة المستمعين والمشاهدين. جرب حظك معهم أيضنا. 


لاتنس أن تعطي محاضرات»› وتعقد ندوات» وتلقي خطباء اق تدر من عن 
موضوعك . احصل على الدعاية والخبرة بأية وسيلة ممكنة. 


جوني» من بين ضيوفنا الليلة مؤلف كتابه عن. . . 
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مؤلف ناشئى/ ناشر/ متعهد اتبع خطوات الدعاية . 
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كتابة الاعلان‎ ua ۷ لخطوة‎ 

يجب أن تتعلم كيفية كتابة أصل الإعلان لتبيع كتابك عن طريق البريد. 

إن فن كتابة الإعلان يمكن تحليله إلى معادلة واحدة بسيطة: 

اارت (انتباه - اهتمام - رغبة - تصرف) 

(S ji‏ اجذب الانتباه إلى إعلانك عن طريق ترويسته (أي عنوانه). ويجب ألا 
يزيد على عشر كلمات؛ بل من الأفضل أن يكون أقل من ذلك؛ في حروف كبيرة 
سوداء؛ إما استهلالية (كابيتال) وغير استهلالية (سمول)» أو أن تكون جميعها 
استهلالية. 

إن إعلانك سيدخل في منافسة مع إعلانات الغير في جذب انتباه القارئ. 
وتحقيق ذلك ليس باليسير» إذ يستغرق الشخص العادي من ثانيتين إلى ست ثوان 
فقط لكي يلقي نظرة عجلى على صفحة ما. 

وإليك بعض أنواع العناوين المختلفة: 


^ 


اش 
أنت في حاجة إلى هذا الكتاب! 
¥. سوال . 
هل تحتاج إلى هذا الكتاب؟ 
Y‏ . إیحاء۔ 
أسرار النشر الذاتي. 
. كيف. 
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5. إحصائي. 
٠‏ مليون أمريكي يحتاجون إلى هذا الكتاب! 

وبعد أن تجذب انتباه القارئ» تكون الخطوة التالية أن تجعله يستمر في 
القراءة. ضع أقوى فائدة مغرية أو أقوى دافع للناس (انظر الخطوة ۸) بعد 
العنوان مباشرة حتى يمكنك أن تأسره. عليك أن تثير اهتمامه من الفقرة الأولى 
في الإعلان الطويل» ومن الجملة الأولى (بعد العنوان) في الإعلان القصيرء 
ومن الكلمات الثلاث الأولى (بعد العنوان) في الإعلان المبواب. 

بعد ذلك ء عليك أن تُحول اهتمام القارئ إلى رغبة. لذاء عليك أن تُفيض في 
الفائدة الرئيسية بإعطاء تفاصيل أو دوافع إضافية في الفقرات» أو الجملء أو 
الكلمات التالية. عليك أن تُدرج أكبر عدد من الفوائد حتى يشعر القارئ بأنه يتحتم 
عليه أن يحصل على كتابك . 

الخطوة الأخيرة هي أن تجعل القارئ يتصرف بأن يملأ طلب الشراء الفارغ . 
يمكنك أن تستخدم شهادات أو عبارات التزكية والمديح من قراء آخرين» لكي 
تؤكد للمشتري المحتمل (المتوقع) أن كتابك كتابً جيد. بعد ذلك» سيشعر بأمان 
AM ess cass a,‏ 

في الخطوة الخاصة بالتصرف. لخص النقاط المفيدة في كتابك بأفضل تعبير 
ممكن » مستردا رغبة القارئ. لاتسمح له على الإطلاق بأن يبقى معلقًا مترددا بعد 
قراءة إعلانك» فإنه إن فعل» سيلقى به بعيداء أو يقلب الصفحة. Mas‏ من ذلك» 
ادفعه دفعا لكي يتصرف الآن! 

قيد خطوة التصرف بضمان. فإنك إن تفعل ذلك تكون قد أعطيت المشتري 
التأمين النهائي بأن نقوده ستعود إليه إذا لم يرض عن كتابك. في الطلبات 
البريديةء تكون الضمانات في غاية الأهمية لأن المشتري لايرى البائع على 
الإطلاق. 
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هل ستستخدم كوبونًا في إعلانك؟ إذا كنت ستفعل» ضع خط منقطًا حوله حتى 
تدفع المشتري باللاوعي لكي يقصه. إن استخدام خط منقط حول الكوبون يعطي 
عائدا بنسبة أكبر. 

ابدأ في تحليل الكتالوجات و«الإعلانات البريدية» التي احتفظت بها. حلّل SIS‏ 
منها إلى معادلة ١ار‏ ت» ملاحظًا كيف تختلف من واحد لآخر. وبحصولك على 
Dab daii ll oe tsi‏ يمكنك أن تعد إعلاناتك المؤثرة . 
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الخطوة ۸ دواقع الئاس 

ما الذي يدفع الناس للتصرف؟ لقد عرف علماء النفس الإجابة عن هذا السؤال 
من سنين . كما عرفت ذلك أبحنا xa Na‏ ماديسون أقنيو للدعاية. إذا أردت أن 
تتعلم كيف تؤثر ماديسون أفنيو فيك » فاقر OO subliminal Seduction x‏ تأليف 
ويلسون برايان كي» نیويورك (٤۱۹۷)؛‏ سوف يصدمك. 

يتصرف الناس وفق احتياجاتهم الواقعية والخيالية. إذا وافق كتابك واحذا أو 
أكثر منهاء فستكون فرص بيعه أكبر. وإذا حقق كتابك حاجة تهم قطاعا D^ Da‏ 
السكان إذن فأنت لديك كتاب يحتمل أن يكون من أكثر الكتب رواجا. 


وإليك قائمة جزئية بما يدفع الناس: 


©6. المال. 

5. الأسرة. 
/. الأمان . 
6. التقدير. 


8. المغامرة. 


د ت ا ا 
Wilson Brayan Key, Subliminal Seduction, New York, 1474. (*)‏ 
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EREE 
هل يمكنك أن تضيف شيتًا آخر؟‎ 
مارمن كتابةابعطن الأضول الأغلانية تاك انت ترف الأنس-اتتخدميا‎ 
الآن لتبيعه.‎ 
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الخطوة ۹ وكالتك الإعلانية المنزلياة 

كيف تنشئ وكالة إعلانية منزلية (أي في منزلك)؟؛ تخير اسم للوكالة يختلف 
عن اسمك النشري . بعد ذلك أعد قرطاسيةٌ» وظروقًا تجاريةء وطلبات (أوامر) 
نشر الإعلانات مطبوعا عليها هذا الاسم وعنوانك (والذي يمكن أن يكون عنوانك 
النشري نفسه). | 

يُعطي طلب (أمر) النشر أية مجلة المعلومات التي تحتاجها لنشر إعلانك. كما أنه 
يتيح لك أيضناً الحصول على الخصم الخاص بالوكالات وقدره £٠١‏ من تكاليف 
كل إعلان (حيثما كان ذلك مطبقا). ويمنح هذا الخصم إلى وكالات الإعلان 
«المتميزة». إن تعريف «المتميزة» غير واضح المعالم. ولكن مادمت تعد 
إعلاناتكء فأنت وكالةٌ «متميزة»» ومن ثم فإنك تستحق هذا الخصم . انتهز هذه 
الفرصة لأنها ستوفر لك قدرًا من النقود. 

أرسل مع أمر النشر رسالةً شارحا فيها ماتريدء وشيكا بقيمة الإعلان. (يجب 
عليك أن تدفع نقدًا حتى تكتسب ثقة كل مجلة. بعد أن تكون قد اكتسبت هذه الثقةء 
سيرسلون إليك الفواتير.) ونظرا لأن الكثير من المجلات يمنح الخصم بالسداد 
النقدي وقدره ۲ فإنه يمكن أن توفر ماقيمته 4۱۷ لكل إعلان تنشره. 
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* 


Ave doe Co er) 
۰.۸۰۵۱۰ ص.ب ۳۹۸ » ألنسپارك » کلورادو‎ 


|| ےل ۽ استوديهات جامپنج ستار إالتار نة ۽ ٠١‏ بنايرسلة ۱١۹۷۹‏ 
ص.ب ۳۹۸ . التسيارك e‏ 
کلورادو 0۱۰ ۸۰ 
المنتسج: كتاب رقم العقد: 
الطبوع : المجلة "أ" luo ٠.۱١٠۸ ٠‏ شارع 514 
نيريورك ٠٠١٠۰١‏ 
nu "——‏ الس المساحة موقع 
l‏ الرات E b olaa‏ المطلوبية اللشر 
١‏ کتابك: تألیفه e iyaa‏ الكتب 
ونشره وبيعه ! 
كتابك تأليفه ونشره وبيعه : تعلّم أسس النشر الذاتي .. كتاب 


١51/8 مارس‎ 


جديد 5,50 دولار أمريكي .. مضمون . استوديهات جامينج 


ستار ۰ ص.ب ۳۹۸ i‏ پارك » کلورادو ۸۰۵۱۰ 


فضلاً لاحظ التعليمات الخاصة: 
العنوان و " مضمون " حروف استهلالية سوداء 


|السعر من العمرد السابق ل يي فك 
gn‏ 3 ,| شس التكران.: AS Se Ae‏ 
0 خصم الوكالة AME anon (uua yl oo Z0)‏ 

deci من الصافي‎ ١ خصم السداد النقدي‎ $= x 





الخطوة ٠١‏ بطاقة اللأسعار 

bs‏ للوقت الذي تريد أن تظهر إعلاناتك فيه. إن موسم الطلبات البريدية 
أفضل مايكون في الفترة من يناير إلى أبريل ومن أغسطس إلى نوفمبر. 

بعد ذلك» قرّر أين ستّعان . انظر أي المجلات متاح في المكتبة وفي أكشاك بيع 
iaj‏ 

قَوّم إحداها في كل مرةء آخذا في الحسبان إلى أي مدى يتلاءم إعلاثك مع 
الإعلانات الأخرى فيها. بعد ذلك» اكتب طالبًا بطاقة أسعار الإعلان لكل مجلة 
Gel) aaa ass‏ فيها. غالبا مايصلك مع البطاقة لمحةٌ مختصرة عن القراء. (لكي 
تحصل على عناوين مجلات J 3l‏ )ر (Standard Rate and Data e‏ - 

تحوي بطاقة الأسعار المعلومات التالية: 


. أسعار الإعلانات المبوبة والبارزة. 


— 


. أبعاد كل حجم (-ل صفحة؛ ل صفحة» . ... إلخ)‎ .١ 
شروط الآليات (طريقة الطبع والشبكات الخطية اللستخدمة» هل ترسل‎ . 
سالبات أو موجبات. . . إلخ).‎ 


٤‏ . خصومات الوكالة والسداد النقدي الممنوحة (يطلق عليها في بعض الأحيان 


عمولات). 
60 خصومات التكرار (على سبيل المثال؛ أعلن ست مرات واحصل على سعرٍ 
أفضل) . 


5. التواريخ النهائية لإرسال إعلانك بريديأ (عادة ماتكون شهرين قبل تاريخ 
النشر- على سبيل المثال» عدد يناير تاريخه النهائى في نوفمبر). 
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ex‏ أرقام التوزيع ومعطيات أخرى. 
نظرا لكون الأسعار والأحجام والتواريخ النهائية. . . إلخ» تختلف من مجلة 
إلى أخرى فاطلب بطاقة السعر ونسخة عينةً لكل منها. 
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الخطوة ١١‏ الإعلان المبوب 
إذالم يكن سبق لك أن أعلنت من قبل» فابداً بإعلان مُبوب؛ لأنه لايكلف كما 

تكلّف أنواع الإعلانات الأخرى. على سبيل المثال» يكلف الإعلان المبوب ٠١‏ 

دولارات في حين يكلف إعلان بارز صغير ٠٠١‏ دولار. كما أن نشرك لإعلان 

مبوب سيعلمك طريقة الطلب البريدي . 

إن العائد المالي المرتقب من الإعلان المبوب يتراوح بين المنخفض والمتوسط. 
ماذا؟ نظرًا لأنه يظهر عادة في الصفحة نفسها ومعه حوالي مئة إعلان آخرء فإن 

رؤيته محدودة . لذاء فإنك في حاجة إلى إعلان قوي ومع ذلك مختصر. 

بعض الأفكار المفيدة في كتابة الإعلان المبوب: 

.١‏ تجذب الكلمات المطبوعة بالبنط الأسود انتباه القراء. (تذكر المعادلة اارت). 

؟. يجب ألا يشتمل الإعلان المبوب إلا على فكرة واحدة» إذا كانت لديك فكرتان 

o Y‏ استخدم كلمات قصيرة مباشرة حتى يمكن أن يستوعبها قراء المجلة. 

= »ل٠١«»تاملك كن مقتصدا في كلماتك . «خمسة عشر دولارًا»= ثلاث‎ .٤ 
كلمة واحدة. «ظروف معنونة بعنوان المرسل عليها طابع بريدي» = سبع‎ 
as كلمات؛ "545158" - كلمة واحدة. (ومع ذلك» لاتستخدم 5851؛ لأنها‎ 
من الاستجابة لك. أضف إلى ذلك أن كثيرا من الناس لايعلمون ماذا‎ 
. تعني)‎ 

6. إذا كان سعر كتابك: 





SASE = Self Addressed Stamped Envelope (*) 
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أ- أقل من عشرة دولارات» فاذكر السعر. 
ب - أكثر من عشرة دولارات» فاذكرتفاصيل غير مقيدة» ثم بعد ذلك أرسل 
نشرة موجزة لكل مستفسر. 

5. لاتطلب مبالغ ضئيلة ١5(‏ سنتًا) لتغطية التكاليف. فإذا كان على الناس أن 

يرسلوا-ل دولارء فإنهم لن يستجيبوا لك. 
۷. احذر اللجوء إلى الذعابة لأنها تُحدُ من الاستجابات بما يصل إلى .٠١‏ 
٠۸‏ أعد كتابة إعلانك المبوب مختزلا إيَاه إلى أقل عدد ممكن من الكلمات» ولكن 

| m l „a y I مع استخدام المعادلة‎ 

بعد أن يظهر إعلائك شهر أو شهرين» قد ترغب في تحسينه لتحصل على 
استجابات أكثر. ومع ذلك» فلاتغير إلا عنصراً واحدا في كل مرة. فمثلاً غير 
العنوان» ولكن أبق على المتن كما هوء ثم قارن نتائج العنوان الأصلي بالعنوان 
الثاني. استمر في تعديله حتى تشعر بأنك وصلت إلى الإعلان المناسب . 

فيمابعدء قد تواتيك فكرة أفضل لتن إعلانك المبوب» لاتغير Baly Paaie Y‏ 
فقط (كلمة السعرء العنوان» الشارع أو رقم الصندوق» . .. إلخ)» ثم قارن عدد 
استجابات الإعلان الجديد بالإعلان القديم. استمر في تعديله جزءا جزءا حتى يبلغ 
إعلاثك المبوب حدٌ الكمال. وعندمًا تبلغ تكاليف التعديل ثلاثة أمثال سعره» 
اتركه كما هو وانشره شهرا بعد شهر. 

إن اختبار المتغيرات في الإعلان المبوب مفيذء إذ يُمكنك بعد ذلك أن تنقل هذه 
المعلومات في كتابة إعلانات بارزة مربحة (انظر الخطوة .)-١1-‏ 

في بادئ الأمرء انشر إعلانك المبوب في مجلة واحدة فقط حتى يبلغ حد 
الكمال. بعد ذلك انشره في مجلات أخرى مميزا كل إعلان في مجلة عن قرينه 
في المجلة الأخرى . والتمييز يكون بإضافة رقم أو حرف كودي مختلف إلى 
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عنوانك الشارعي أو رقم صندوقك لكل مجلة تنشر إعلانًا لك. يُمكنك حينئذ أن 
تحسب عدد الاستجابات التي تأتي من كل منها . 

لل إعلانات مبوبة أخرى في المجلة الأولى التي تريد أن تُجربها. في كل 
إعلان » أمعن التفكير في العنوان» النسخة» الدوافع» السعرء العنوان الشارعي 
أو رقم الصندوق» الرمز المفتاحي. ماهي أوسط الأسعار المعلنة وأعلاها؟ هل 
سعر كتابك في هذا المستوى؟ 

الإعلانات الناجحة تظهر eS‏ بعد شهر . ابحث عن هذا النوع من الإعلانات 
الناجحة وحَلّلها بحنًا عن سر نجاحها. بعد ذلك حسين إعلانك . 
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كتابة إعلان مبوب 

كتابك: تأليفه ونشره وبيعه ! يُعطيك كتابنا الجديد الرائع جميع المعلومات التي 
يلزم أن تعرفها عن النشر الذاتي. يُقِسسُمْ هذا الكتاب كل مرحلة إلى أسس سهلة 
الفهم تُمكنك من كسب ثروة . لاتنتظر أكثر من ذلك! أرسل 1,45 دولار نقدا أو 
حوالة بريدية إلى: إستوديوهات جامينج ستارء ص .ب ۳۹۸ مء ألنسپارك»› 
كلورادو .805١٠١١‏ مضمون. 

كتابك: تأليفه ونشره وبيعه!. كتاب جديد يوفر جميع المعلومات اللازمة للنشر 
الذاتي. s‏ الأسس. لاتنتظر طويلاً! أرسل 4,15دولار إلى: إستوديوهات 
جامپنج ستار» ص .ب 98"م» ألنسيارك؛: كلورادو .805٠١‏ مضمون. 

كتابك: تأليفه ونشره وبيعه! كتاب جديد يوفر أسس النشر الذاتي. لاتنتظر! 
6 دولار» مضمون. إستوديوهات جامينج ستارء ص .ب 1318م» 
النسپارك» کلورادو Aso.‏ 

كتابك: تأليفه ونشره وبيعه تَعلّمَ أمس النشر الذاتي مع كتاب جديد. 
٥‏ دولار-مضمون. إبستودیوهات جامينج ستارء ص .ب 118ام» 
ألنسيارك؛ كلورادو .805٠١‏ 

* X xk 

كيف تكتب إعلانًا مبوبًا جيدا: أولاً» دون باختصار أفكارك العامة. ثم أعد 
الكتابة حاذفًا جميع الكلمات غير الضرورية. لاحظ كيف تجذب الكلمات المصفوفة 
بالبنط الأسود الانتباه في المثال الرابع . هل في مقدورك أن تحذف كلمة أو كلمتين 
من الإعلان الأخير؟ 
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الخطوة ١١‏ العائدات 

بعد إرسالك لإعلاناتك» عليك بشراء ظروفك البريدية ثم اطبع عليها بطاقاتك 
الشحنية. ثم انتظر العائدات» ومتعة أن تستخرج من صندوقك البريدي ظروفا 
ملأى بالدولارات. 

وما أن تظهر المجلات الشهرية في أكشاك الصحف, فيمكنك أن تتوقع أن تأتي 
عائداتك على نحو ما يلي: 






ا 


(ملاحظة: هذه النسب تقريبية وقد تختلف اختلافًا جوهرياً.) 

جدول عائداتك uud‏ ب Phones‏ الجدول ستعرف 
عاك اشم طا اجا و يس ذلك ممتن أن تكون رئيس نفك ؛ 
تبيع كتابك بنفسك؟ 

إذا لم تحقق إعلاناتك أيّة استجابات أو قدر] قليلاً بالكاد» فماذا تفعل؟ حلّل 
إعلاناتك من حيث الضعف في جذب الانتباه» استمرار التشويق» خلق الرغبة و/ 
أو الحث على التصر ف . بعد ذلك أعد كتابة الإعلان. اعمل على تنميط إعلانك 
المبوب بعد عدة محاولات ناجحة. s 3l‏ ماكنت قد أخطأت في اختيار 
الجلة» مجلة قراؤها ليسوا هم السوق المرتقبة لكتا 

ون أ اك ele‏ اي شو اي 
أرباحك). 


س 


EN 


التواريخ: مارس VAYA‏ 


الإجاالي 





D k O] Aj ej] ej A 


Ka 

ETE SLE 
TEE AE REE ا ا‎ 
E E Ss 
TENE 
ET E SE qued 
ERLE EE E 
CIL EE eel 
LLL 


E 








جدول العائدات 


الخطوة ١١‏ الأعلان البارز 

عندما تُحقّق إعلانائك المبوبة عائدًا يصل على الأقل إلى ثلاثة أمثال تكاليفها 
شهريّاء جرب الإعلان البارزء الذي يجمع بين كتابة الأصل (١ار‏ ت)» 
والصور الفوتوغرافية والرسوم التوضيحية» وصف الحروف» والتوضيب . 
وقد تختلف أحجام هذا النوع من الإعلانات من بوصة عمودية واحدة (أي ارتفاع 
بوصة واحدة بعرض عمود واحد) إلى صفحة كاملة. 

ومع الإعلانات البارزة» يتناسب الربح المرتقب تناسبا طردياً مع حجم 
الإعلان . 

فبزيادة الحجم» تتزايد رؤيته؛ لأن عددا قليلاً من الإعلانات يظهر معه على 
الصفحة نفسها. ولكن تذكر أنه بزيادة الحجم يزيد السعر. 

مستخدما المجلات نفسها التي اجتذبت أفضل بالنسبة لإعلاناتك المبوبة» حلّل 
الإعلانات البارزة Laais ic pill‏ بعناية مايلي: 
.١‏ العنوان: 

= كم عدد الكلمات فيه؟ 

ب- هل هو آسر جذاب؟ 

ج- ماهو سطح الحرف؟ (هل هو ذنابي أم بدون ذنابة؟) . 

د - هل استخدمت لقطات معكوسة؟ 
. الأصول: 

أ - هل كتبت جيدًا (اارت)؟ 


ب- ماهو سطح الحرف » حجمه» وزنه»› شکله» . . . إلخ؟ 


ZA 


«V‏ الصور والرسوم: 
fU y uald- i‏ 
ب- هل الرسوم لقطات خطيّة؟ 
ج- هل الظليات/ اللقطات الخطية تجذب الانتباه أم مكّملة للإعلان؟ 
4 التوضيب: 
| - هل أطوال أسطر الأعمدة متساوية» أم إلى الهامش اليمين» أم إلى الهامش 
الشمال» أم وسطية؟ 
ب- هل الحروف تسهل متابعتها من البداية إلى النهاية؟ 
ج- هل أحسن استخدام الفراغات؟ 
د- هل هناك قسيمة (كوبون) يُمكن قطعها؟ 
6. المنافسة: 
أ - إذا كانت هناك إعلانات أخرى في الصفحة نفسهاء كيف يتنافس هذا 
الإعلان مع غيره؟ 
. نوع الإعلان: 
أ - أمر مباشر أم استفساري؟ 
ب- إذا كان أمرا مباشراء فكم يكلف المنتّج؟ 
۷. العذوان: 
أ - عنوان شارع؟ 


ب- صندوق بريد؟ 


uS 


۸. الرمز المفتاحى: 


مستخدما أفكارا من هذه المعطيات» صمم إعلاناتك البارزة لتلك المجلات التي 


حلّلتها على وجه الخصوص. 


عليك أن توضح أنك ترغب في وضع إعلانك البارز في صفحة فردية (ما 
أمكن ذلك) لزيد من فرصة رؤيته بنسبة ١٠ء‏ ولكن» قد يكون عليك أن تدفع 
مبلعًا إضافيًا من أجل هذا الموقع ‏ لذا عليك بمراجعة بطاقة السعر. 


يكون أكبر حجما من الاستفساري . وإذا كنت تنوي أن تُضمنه قسيمة» فاطلب 
وضعه بعيدا عن هامش التجليد (الطية الداخلية)» وبعيذا عن إعلانات أخرى 


إن أفضل طريقة لتتعلم كيفية تصميم الإعلانات البارزة هي أن تُجربها. اقطع 
تلك الإعلانات التي أعجبتك» وأعد تصميم إعلانات جديدة منها. ذات يوم 
سيكون لديك توضيب جميل» وحروف مصفوفة» وظليات مصنوعة . . . إلخ» 


الخاضة بك: 


وتدريجاء عليك أن تُزيد من حجم إعلاناتك البارزة كلما سمحت أرباحك. 


JU salus‏ ,4 ونشره 
وبيعه !| 
دليل متكامل سها الفهم يشرح 
خطوات كيفية التأليف والنشر الذاتي 
وبيع كتابك ( An a‏ أسس الطلبات 
البريدية) مزود بالرسوم التوضيحية. 
à o —á — 2 CA)‏ )40 ,4( 933 
وضمان بإعادة النقود خلال ٠١‏ يوما. 


استوديهات جامبنج ستار ؛ ص.ب 88م أ 
ألتسسسبارك , کلررادو ۸.0۱۰ 





استودیهات جامپنج ستار ۰ ص.ب ۳۹۸م أ 
۸.۵٠١ polli al LL adi‏ 


كتابك: تأليفه ونشره 
4x45‏ | 
دليل متكامل سهل الفهم يشرح 
خطوات كيفية التأليف والنشر الذاتي 
البريدية) مزود بالرسوم التوضيحية. 
40)i x 4 .2(YV)‏ و9)دولار 
وضمان بإعادة النقود خلال ٠١‏ يومًا. 










الخطوة ١4‏ إعلان الصفحة الكاملة 
يتيح إعلان الصفحة الكاملة رؤية ١٠١٠ء‏ وبطبيعة الحال ربح مرتقبًا أعلى . 
ونظرا لأن بعض إعلانات الصفحة الكاملة المطبوعة أبيض وأسود قد تكأف 
آلاف الدولارات» فعليك أن تتأكد من التركيز على تلك الفوائد التي ستجذب 
الطلبات . 
يحتوي إعلان الصفحة الكاملة على بعض أو كل مايلي: 
.١‏ إعلان يجذب الانتباه. 
Y‏ صورة فوتوغرافية أو رسم توضيحي للكتاب و/ أو للمؤلف. 
2 عمودين أو ثلاثة أعمدة مصفوفة من الحروف الصغيرة اتبُع في كتابتها معادلة 
اارت. إنها تضم: 
أ - فقرة الفوائد البارزة. 
ب- فقرات تفصيلية ‏ 
ج- استشهادات تقديرية (خطابات تقدير من قراء على مستوى عال). 
د - الموجز. 
ه- الضمان . 
و - خطوة التصرف. 
ر - السعرء والعنوان الذي توجه إليه طلبات الشراء. 
ح- كوبون الشراء وبه مساحة لاسم المشتري» وعنوانه» ورقم الحساب 
الجاري» ورقم الإعفاء الضريبيء . .. إلخ. 


5 . حق طبع الإعلان . 


—YMo— 


وإذا أردت أن تضمن الإعلان وصفا مطولاً لكتابك؛ فليكن ذلك في فقرات 
قصيرة داخل برواز (أو طباعته بشبكة منقطة» أو معكوساء أو بحروف مختلفة)» 
بدلاً من إضافته إلى فقراتك التفصيلية. يجب أن ينساب الإعلان بأكمله من بدايته 
وحتى نهايته» لذا فقد يقطع الوصف المطول تواتر القارئ . 

ادرس إعلانات الصفحة الكاملة للكتب الأخرى التي تشترى عن طريق 
الطلبات البريدية آخذا في الحسبان التفسيرات الشخصية لأسس المعادلة: ١ار‏ ت. 

اكتب مسودة تحضيرية لإعلانك ذي الصفحة الكاملة. أعد كتابته حتى يُجبر 
القارئ على شراء كتابك . بعد ذلكء صف حروف الأصل في عمودين أو ثلاثة 
أعمدة . 

ضع الحروف والظلّيات أو اللقطات الخطية في تسلسل منطفي يسمحٌ للقارئ 
بمتابعته دونما مقاطعة من بدايته حتى نهايته. بعد ذلك» أرسل لقطة خطية أو 
سالبةء أو ماتقرره بطاقة السعر» للأصل إلى المجلة التي وقع عليها اختيارك. 
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كساسك: 





هل رأودتك رغبةٌ دائمةٌ في أن تؤلف 
كتاباباء ولكتك لم تكن تعرف ماذا 
p‏ لف فيه أو كيف تيدأ؟ هل حلمت يومًا 
dap erben d‏ 
Pa Guy pfs Haad‏ 

إذا كانت لديك خبرة مباشرةٌ بأي 
E ARNG‏ 
Qt. .‏ فإنه يإمكانك أن تولف كتابا . 
توقف عن القراءة للحظة وفكر في تلك 
اخيرات التي يمكتك أن تولف فيها . 


أكتب ثلانًا من هله الخبرات: 
-١‏ 
-Y‏ 
-f‏ 

















لقد سجلت لرك ثلائة موضوعات 
يمكتك أن تولف في آي منها كتابا JJ‏ 
ead dod‏ 





أن تقراهذاء لم 

الآن لديك متها ثلانًا. هل أثار الأمسر 
أهتمامك؟ إذا كان الأمر كذلك؛ فاستمر 
في القراءة» أما إذالم يكن ؛ فاقلب 
الصفحة . 







tid 
كثير من الئاس تقبط همتهم نهم لا‎ 
يعرقوث كيف يبادأون . تملم ذلك وال‎ 

فيما يفشل 5143 05,5 
كتابك : تأليفه ؛ ونشره وبيعه! 
يعيتك على أن تيدأ بشرح الخطوات 













ه - ٠١‏ إشارة أساسية للكتابة. 


| ونشره وببعسه‎ era 


] jy A کیف‎ - ٦ 

O 

- كيف تتصل بأصحاب المطابع . 

9 - كيف مول الصور الفوتوغرافية 
إلى ظليات. 

. كيف ترتب أجزاء الكتاب‎ -٠١١ 


مستوى وطني . 

١‏ - كيف تنشئ وكالتك الاعلاتية 
فتوفر نقودك . 

۳- کیف تکتب إعلانات مربحة . 

4- أسرار كتابة مادة الإعلان. 

68- كيف تبيع من خلال الطلبات 
البريدية . 

7 كيف تبيع للموزعين؛ وسلاسل 
الكتب والمكتبات . 


بعض تعليقات القراء 

«إني سأستتخدم هذا الكتاب في 5 

كتابي القادم بنفسي؛ n‏ 
- الاستاذ ریم 

«هذا أفضل ماقرأت في هذا الموضوع؟ 
e‏ ی اضرع 


" 
إلى استوديهات جامينج ستار 
ص.ب 4م[ 


I 
الولايات المتحدة الأمريكية‎ ٠ 8١86١١ كلررادو‎ ٠ ألتسبارك‎ i 





GP‏ سهل فهمه غزير في معلوماته! 
A -‏ قف 
«أنه أحدث وأيدع ماكتب فى Jic‏ 
النشر v t m‏ 
GAS‏ 
aah‏ اقتصدت ثمن هذا الكتاب عتدما 
Po,‏ الأول» 
agg fa 2 -‏ 
«غني برسومه التو ضيحية » مفيد 
- الکاتب سي ي 


هل يححاج الأمر إلى أكثر من ذلك . 


ot All 

سعر هذا الكتاب المفيد6ة,ة 
by s‏ إذا لم ترضى عنه لسسبب ما 
أعده خلال Cur:‏ وستعيدلك 
نقودك دون أدنى سوال . 

لاتنتظر أكثر من ذلك1 حول حلمك 
بان تكون مؤلفا إلى حقيقة تعود عليك 
بالربح الوفير. 


4 


١ 
i 
١ 
i E 
: 30 2 البسيطة لإعداد متاخ مع للتاليف»‎ 
! متاخ يجعل متك موقا راس عملك ! فضلاً: أرسلوا إلى عاجلا - نسخة من كتابك: تألمفه ونشره وبيعه! بسعر‎ 
١ اليومي . (بل إنه يقول لك كيف تؤلف 1 9.58دولار لكل نسخة (مرفق دولاران للبريد العاجل) لقد فهمت أته‎ 
بوم إذا لم أرض عنه لأي سبب كان.  ,أ‎ "١ يكتني أن أعيد الكتاب خلال‎ | có بينما أنت تمارس عملك‎ 
1 M dr | يكشف هلا الكتاب السر الذي لايكشنه‎ 
I بطاقة مصرفية‎ ٠ غيره - كيف تبدأ الخطوة الأولى. إن ! شيك أو حوالة بريدية فيزا‎ 
i تاريخ اتتهاء العمل يها يت‎ aes معرفة ذلك وحذه يجعل مته احتیار) | رقم البطاقة:‎ 
1 الترقيع:‎ ١ ثمينا؛ ولكن هناك الكثير.‎ 
ee EO سج | الاأسم:‎ 
RSA العنوان: و‎ 1 bugie rr EE 
I ; ; " d . كيف ترتب أولوياتك‎ - 
Loc cue ROM كيف تُجري البحث . للع‎ -1 
كيف تهد الأدوات الماسبة . © حفوق الطبع محنرظة 1514م استرديهات جامپنج سار‎ - ٤ 
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الخطوة ١0‏ الاعلان البريدي المباشر 

إذا كانت أعمال الطلبات البريدية تُعطي أعلى ربح ممكن» فإن هذا الإعلان 
يصل مباشرة إلى سوق محددة (على عكس طريقة إعلانات المجلات فهي غير 
مباشرة). 

وباستفادتك مما اكتسبت من خبرة ودراية في الإعلان السابق» يمكنك الآن أن 
gas al ela al aad‏ اللباشر. إن المعادلة ١‏ رت هي مرة أخرى صيغتك 
ال فة 

إن مكونات نموذج البريد المباشر هي: 
١١‏ - ظرف المحتويات 
٠‏ غادةرقم ١٠١‏ وأبيض. ويتحدد حجم الظرف بأبعاد المواد التي سيحتويها. 
الظروف الشبّاكية مفيدة إذ تسمح برؤية العناوين المطبوعة بالحاسب الآلي . 
X.‏ - خطاب المبيعات | 
-. ا کرک دن ارارق مغاس 5 tl‏ واحدة ومطيوع من 
الجوانب الأربعة» أو ulia‏ ه رم ١‏ من الوجهين . إنه قطعة تمهيدية تحمل تحية 
على شكل خطاب حروفُ هامشه الأيسر مستوية» بينما أحرف الهامش الأيمن 
غير مستوية (عكس العربي). إنه يُقدم أهم الحقائق عن المنتّج؛ ولكن ليس 
بالتفصيل أو الرسوم التوضيحية. في بعض الأحيان» يؤكد لون ثان بالإضافة إلى 
الأسود على النقاط التي تحتاج إلى إيراز. 
. الطوية 

عادة مقاسن ٠۷۸١ ١‏ مطؤية طية واحد؟ ومطبوعة من كاد الوجهين من أرعة 
ألوان في بعض الأحيان . إنها تُعرف بالمنتج بالتفصيل وبالرسوم التوضيحية 
lle ,‏ ماتضم استشهادات تقديرية. 


—MMA- 


٤‏ - نموذج الطلب 

طريقة سهلة لكي يستجيب المشتري دون أن يكتب خطابًا. إنه يلخص النقاط 
المهمة»ء وينص على الضمان» ويتضمن غالبا خطوة التصرف . إنه قطعة Ala‏ 
في ذاتها بها فراغات لاسم الشتريء وعنوانه» ورقم بطاقة الاعتماد 


الملصرفي .. . إلخ. 
5 - ظرف الرد 
ظرف عليه عنوان المرسل إليهء في بعض الأحيان مدفوعة أجرثه البريدية 


كيف تحصل على أسماء للبريد المباشر؟ عليك بشرائها من أحد بائعي القوائم . 
uds,‏ لأن هناك آلافًا من القواتم المتخصصة» فعليك أن تختار منها أقربها إلى 
سوقك . 

وفيمايلي بعض أسماء وعناوين تجار القوائم. (إن ذكرها لايعني أننا تقرهاء 
ولكننا نوضح إلى من تكتب للحصول على المعلومات.) 

١‏ - شركة قائمة دانهيل العالمية: 


Dunhill International List Co., Inc.; 444 Park Avenue South; New York, 
New York 10016. 


۲ - إنفو مات؛ المواد الإعلامية: 


Infomat; Information Materials; 708 Silver Spur Road; Rolling Hills 
Estates, California 90274. 


: ریا يفلكو‎ = Y 
*lco; 631 Wilshire Blvd., Santa Monica, California 90401. 


ASA 


٤‏ - شركة قوائم الأعمال القومية: 
National Business Lists, Inc.; 162 N. Franklin Street; Chicago, Illinois‏ 
.60606 


- قائمة البريد المباشر ودليل المعطيات: 


Direct Mail List and Data Guide; Standard Rate & Data Service: 5201 
Old Orchard Road; Skokie, Illinois 60076. 


¢ تحت قوائم المراسلات في دليل منهاتن‎ eas OR) cd] cala all Call exo 
ولوس أنجلوس وشيكاغو.‎ 
وإذا كان كتابك تربوياً فاكتب إلى: الدليل التربوي:‎ 
Educational Directory; 126 Blaine Avenue; Marion, Ohio 43302. 
ما الذي يجب أن تبحث عنه في أيّة قائمة:‎ 
يجب ان تتكون من مشترين (وليس مستفسرين) يكونوا قد اشتروا خلال العام‎ .١ 
. المنصرم منتجا مماثلاً لنتجك أو قريبا منه بطريقة أو بأخرى‎ 
؟. يجب أن تكون أسماء الأشخاص الذين ماتواء والعناوين الخاطئةء .. . إلخ›‎ 
قد استبعدت خلال الشهور الستة السابقة. وتُسمى هذه العملية بالتصفية.‎ 
اختبر قائمة منها قبل أن تشتري القائمة بأكملها- على سبيل المثال» اختبر ألفان‎ .'" 
إذا كانت الاستجابة طيبة» فاشتر منها أسماء‎ p ٠٠٠ من قائمة قوامها‎ 
T أكثر. (يُمكن لتاجر القوائم أن يُخبرك بالحد الأدنى الذي يجب أن‎ 
ولكي تستخدم أيّة قائمة:‎ 


. بدء عليك بتقديم عينة من منتجك وإعلانك‎ (gà بادئ‎ .١ 





(#) هي ذلك القسم من دليل الهاتف المطبوع على ورق أصفر والذي يصئّف شركات الأعمال 
والمهن وأفرادها هجائياً وتحت كل فئة» وعادة مايحوي إعلانات مبوبة. 


—\Y.- 


؟. عليك أن تُدرك أنك تستأجر قائمة للدة واحدة فقطء وأن مالك القائمة يُضمنها 
أسماء وهمية من قبيل الأمن حتى يمكنه أن يعرف إذا ما استخدمتها مرة 
اخرى. 

". تلمس أعلى انتقاء أو عينة نموذجية من القائمة بأكملها لتختبرها. 

4 . ضع في حسبانك أنك ستدفع من ٠١‏ إلى 5٠‏ دولار] أمريكيّاً لكل ٠٠٠١‏ اسم. 

4. في بادئ الأمرء اطلبها على هيئة رقعات من الورق المصمغ. (بعضها يحتاج 
في لصقه إلى مكنة.) 

cela e coste] ul cesi ja ai .١‏ يتراوح مابين ‏ إلى ٠١‏ أَيّهُ نسبة أعلى 
من ذلك تعني أن القائمة لم تصف „Éa‏ 

. اختبر متغير واحدًا في كْل إبراد (أي كل مرة ترسل بريدا). 

۸. اعمل على أن يصل بريدك يوم الثلاثاء أو الأربعاء أو الخميس . 
وعندما تكون لديك قائمة من ٠٠٠١‏ مشتر أو أكثر» يمكنك أن تتاجر بها أو 

تؤجرها. إن هذه الأسماء أيضاً هي أفضل سوق لك بالنسبة لكتابك الثاني 

والثالث. 
وللتوفيرء فإن معظم البريد المباشر يرسل بفئة الجملة من الدرجة الثالثة. 

وهناك بعض المتطلبات لفئة الجملة من الدرجة الثالثة: 

١‏ . ادفع الرسم السنوي للإبراد بالجملة. 

۲. ادفع الأجرة البريدية عن طريق الوسم بالعداد البريدي؛ أو الدمغ Coena‏ 
cas‏ أو الطوابع الملغاة. 

. اطبع أو اختم كلمة «فئة الجملة» على الظرف . 

4. املا النموذج رقم 7٠07‏ «تصر يح لواد s‏ 3 بالدمغ المجاز» لكي ترسل 


-NM- 


بالدمغات المجازة» والنموذج رقم 175607- 20 «تصريح إبراد بالجملة- 
بريد الدرجة الثالثة» للبريد الذي يحمل طوابع ملغاة أو وسما بالعداد. 
. ضع رقم المنطقة على كل قطعة. 
1. صذّف القطع حسب المناطقء ثم احزمها وضعها في أكياس وفق المواصفات 
ويمكنك الحصول على معلومات أكثر من مكتب البريد الذي تتعامل معهء 0 
اكتب إلى المجلة الشهرية: 
Memo to Mailers, P.O.Box 1600, La Plata, Maryland 20646.‏ 
وتقدّم هذه النشرة المجانية اللصح إلى الüبردين‏ في مجال الأعمال عن التغيرات 
في الأسعار والأصناف بالإضافة إلى بعض الأخبار البريدية الأخرى. 


—\ YY- 


الخطوة ١١‏ برنامجك الإعلاني 

أنت تعلم الآن أسس الطلب البريدي» وما عليك إلا أن نْصمّم برنامجا يناسب 
احتياجاتك الخاصة. | 

إذا كنت ترى أن المكتبات قد تشتري كتابك» وكان في مقدورك أن تُعدَ طردا 
coste]‏ فجرب الإبراد المباشر إلى ٠٠٠٠-۲٠٠١‏ منها. ومع ذلك» فإذا لم تكن 
Gily‏ من مقدرتك على كتابة المادة الإعلانية» فانتظر حتى يكون في مقدورك 
إعداد مجموعة إعلانية تجذب الناس . 

وبتقدمك خطوة خطوة» سيكون في مقدورك أن تتعلم كيف ثتقن العملية 
الإعلانية. لاتفقد صبرك الآنء بعد نجاحك في تأليف ونشر كتابك. انتظر حتى 
يكون لك ماتريد» بعد ذلك ابذل قصارى جهدك. 


أجمل التهاني وحظ سعيد. 
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قصة هذا الكتاب 
أثناء فترة صف هذا الكتاب ومراجعة تجاربه» وهي مدةٌ حرجةء هبت 
عاصفتان تلجيتان شتويتان استمرتا على مدى خمسة أيام » تراكمت على إثرها 
الثلوج بمايزيد على 5] على جبال روكي. . وقد تسببت هاتان العاصفتان في توقّف 
المرور وتعطّل الأعمال وهبطت درجة الحرارة حينئذ إلى ٠٠٠‏ ف لمدة ثلاثة أيام . 
أما عن cel ll‏ فقد زادت سرعتها في بعض الأحيان على ٠٠١‏ ميل في الساعة 
هنذا 5 Je sis sa al‏ | 





وما كان الطريق ق إلى الكوخ الذي كنت أقيم فيه منيعا حتى باستخدام شاحنة 
مُجنزرة (أي تعمل بدفع عجلات أربع مسننة تحيط بها السلاسل) ؛ » فلم يكن هناك 
ربح اراح اا ا Nossa‏ 
تجارب الطبع (السلخ) تُعاد كل عدة أيام. وفي أسبوع واحد كانت رحلة التزلج 
هذه تتم مرة كل يومين» وكانت الرحلة بأكملها تستمر من الصباح الباكر حتى 
آخر الليل. 
-Vo-‏ 


وبسبب هذا الطقس الباردء وهذه الرياح العاتيةء وذلك الركام الثلجي الذي 
بلغ حوالي خمسة أقدام» كانت رحلة التزلج التي لاتزيد على ساعة في الظروف 
العادية تستفر al.‏ ساعتين . 

وكان الطعام يُحمل في iya‏ على الظهر أو على AS IE‏ 

.وقد أعدت غرفةٌ طوارئ للرسم في مدينة بولدرء كلورادوء على بعد ٠٠‏ 
ميلاًء تحسبًا لاستمرار هذا الطقس السيئ» والذي قد يستحيل معه التزلج في 
الذهاب أو العودة. ورغم شدة هذه المحنة» إلا أن تاريخ الطبع قد جاء في موعده 
المحدد. 

إن هذا الكتاب نتاج الحب . 


yY- 


ثيت المصطلحات 


(عربي/ إنجليزي) 
[ لأ 
io‏ 


الملصوقة (أي الصفحة الملصوقة) الجاهزة للتصوير. 
ارتفاع الحرف 
المسافة من قاعدة حرف غير استهلالي إلى قمته (باستبعاد 
الصاعد أو الهابط). 
أرملة 
٠‏ كلمة واحدة أو جزء قصيرٌ من سطر يِنْهِي أي" منهما فقرة 
ويظهر في أعلى صفحة ما. 
الأرملة بشعة المنظرء لذا يجب تجنبها. 
أسيتات 
فرخ شفاف يستخدم كغلالة. 
أصول جاهزة للتصويم  T Qo‏ 
أصول؛ عمل فني» ظليات . . . إلخء معدة لكي تُصور 
للطياعة. 
po‏ 
حروف مائلةٌ تُستخدم في الكلمات التي تحتاج إلى إيراز . 


بايكا 
سدس بوصة أو اثنا عشر بنطًا. 
بنداي 
شبكة منقطةٌ تشير إلى نسب مئوية )7510-٠١(‏ من لون 
E^‏ 
التسمية نسبة إلى المخترع بنيامين داي . 
بنط 
الحروف. 
بوصة عمودية 


وحدةٌ قياس في إعلانات الصحف بطول بوصة واحدة 


—-Wwv- 


mechanical 


x-height 


widow 


acetate 


camera-ready copy 


italic 


pica 


Benday 


point 


column inch 


وعرض عمود واحد. 


تجربة سلخ (تجربة لوحية) 
استنساخ المتن قبل إعداد الصفحة 

تجليد 
تغلیف صفحات کتاب ما . هناك عدة أنواع من التجليدء مثل: 
خراطظة سيك dle db sta‏ خزٴم (تدبيس) جانبي› خزم 


حصانء تجليد بشر. 
تخفيف اللون 
کسر حدة لون مصمت إلى لون أخف باستخدام شبكات 
النسب المئوية. 
ضبط المسافات بين الحروب» أي تساوي المسافات بين 
ذنابات الحروف. 
تصحيح (التجارب) 
مراجعة حروف المادة الصفوفة وغيرها من مواد» قبل 
الطبع. 
تصوير انعكاسي 
طريقة تقلب المظهر العادي لملصوقة ما؛ بها تصبح الحروف 
السوداء بيضاء والمساحات البيضاء سوداء. 
تعديل 


تغيير في مادة الأصول يُجرى في مرحلة تجارب الطبع؛ 
ويختلف التعديل عن التصحيح في أن الأخير يستبعد الأخطاء 
المطبعية . 
تكبير الصور او الظليات. 

توضيب (إخراج) . 
الترتيب الفعلي لأي عمل طباعي مقترح» أو رسمه» أو 
تخطيطه (اسكتش). 

توضيب الفورمة (رمي الصفحات) 
توضيب الصفحات داخل إطار (فورمة) الطبع بترتيب 
صحيح تمهيدا للطباعة. 


-WNA- 


galley proof 


binding 


tint 


kerning 


proofing 


reverse 


alteration 


blow-up 


layout 


imposition 


الثخانة النوعية 


ثخانة الورق وتُحسب بعدد الأفرخ في البوصة. 


جسم الحرف (البنط) 


الحرف المستخدم في متن كتاب ماء عادة مابين بنط ١4-5‏ . 


جمع الملازم 
تجميع الأفرخ بعد طيها في مجموعات كاملة قبل التجليد. 


حجم التعريش 


حجم الكتاب المنتهي بعد تعريش (قص) أطرافه الزائدة عن 
القطع المطلوب. 
حذف 
استبعاد شيء ما غالبا مايكون حرفا أو حروقا طباعية. 
حرف أسود 
حرف أسمك من حرف جسم ما۔ 
حرف ممطوط 
حرف عرضه أكبر من المعتاد. 
حروف ذنابية 
زوائد على شكل خطوط قصيرة ة متقاطعة في أطراف سيقان 
وأذرع العديد من ii pa‏ الطباعية (الإفرنجية). 
Serif)‏ ئ غير ذنابية, تعني عدم وجود خطوط 


متقاطعة) . 
حروف طباعية 

o‏ يم ل رم 

أو أرقاما أو علامات ترقيم . . إلخ» والتي Leia‏ يتكون أي 

سطر في أي مطبوع . 


حروف غير استهلالية 
الحروف الصغيرة (سمول): تمييزا لها عن الحروف 
الاستهلالية (كابيتال) . 


-11/4- 


bulk 


body type 


collate 


trim size 


delete 


boldface type 


extended type 


serifs 


characters 


lowercase 


typographical error خطأ مطبعي‎ 


خطأ وقع فيه عامل الصف. 

دمية (نموذج طباعي- ماكيت) dummy‏ 
توضيب أولي يوضح شكل الأصول والصور والرسوم 
التوضيحية وغيرها كما ستظهر في شكلها الطباعي النهائي. 

ديوتون- ظلّية من لونين duotone‏ 
طباعة ظلية من لونين أصلها صورة فوتوغرافية من لون 


واحد. 


book number (ISBN) قم الكتاب (الرقم الدولي المقئن للكتاب),‎ J 
يحدد هوية الكتاب . يتكون من ثلاثة أجزاء (بادئة الناشر»‎ 
ورقم العنوان › ورقم الفحص) تكون عادة منفصلة عن‎ 
.)-( بعضها البعض بالشرطة الواصلة‎ 


رقم الصفحة folio‏ 
رقم تسلسل الصفحة 
رقم الصفحة السفلي drop folio‏ 


رقم الصفحة الذي يطبع في أسفل أية صفحة. 


زوايا شبكية screen angles‏ 
في الطباعة الملونة» يجب وضع الزاوية الشبكية لكل لون في 
موضعها الصحيح تفاديا لحدوث تموج أو نمط غير مرغوب . 
الألو ان وزواياها: الأسود (55)» الماجنتا (Vo)‏ الأصفر 


(50)ء والسيان .)٠١١(‏ 


سالبة negative‏ 
فلم ذو إشراق لوني عكس الأصل. المساحات القاتمة تظهر 
بيضاء في حين تظهر المساحات البيضاء قاتمة. 


۱A, 


سطع الط ےر - 
سالبات أو موجبات جاهزة لإعداد اللوح المحسس. 
سطر إعلائي 
مقياس عياري يستخدم في أطوال أعمدة المساحة الإعلانية. 
أربعة عشر سطرا إعلانياً تساوي بوصة عمودية. 
سيحان 


امتداد الصفحة المطبوعة (1/۸) بعد خط التعريش في صفحة 


ا 
شريط من الورق 


لفةٌ من الورق تستخدم في الطباعة الشريطية. 

شديد الإضاءة 
أفتح جزء في صورة فوتوغرافية يتمثل في الظأية بأصغر 
نقاط أو بحدم وجود تقاط . 


صاعد 


ذلك الجزء من الحرف الذي يرتفع عن ارتفاع الحرف <» 
مثلما في d cà jM‏ 

صف بارد 
ial‏ طريقة لصف الحروف غير طريقة المعدن الساخن. تشمل 
الأصل المنسوخ على الآلة الكاتبة حتى الطباعة الليثوجرافية 
بالأوفست. 

صف مصمت (طوالي) 
مادة مصفوفة بدون فواصل بين سطورها. 

صفحة 
وجه واحد من فرخ من الورق. 

صفحة زوجية 
الصفحة اليسرى في المطبوعات الإفرنجية» واليمنى في 
المطبوعات العربية. 

صفحة فردية 
الصفحة اليمنى في المطبوعات الإفرنجية» واليسرى في 
المطبوعات العربية. 


-1م1ا- 


flat 


agate line 


bleed 


web 


highlight 


ascender 


cold type 


solid 


page 


verso 


recto 


صلب الكتاب 
كعب (ظهر) الكتاب ويحتوي على العنوان وأسماء المؤلفين 


والناشر 
ضبط طول السطر 
يساوي طرفي عمود ما حتى يكونا متوازيين٠‏ 


طباعة ليثوجرافية الأوفست 


عمليةٌ طباعية تُصوّر فيها فورمة الطباع فوتوجرافياء ثم تنقل 
على لوح معدني. هذا اللوح ينقل الصورة إلى وسيط مطاطي 


ينقلُها بدوره على الورق . 
ظلية (هافتون) 


صورة فوتوغرافية تحولت إلى مجموعة من النقاط 


عدد الحروف 


ai‏ الإجمالي لحروف سطر أو فقرة أو أصول كتاب 
بأكمله . 
علامات دليلية 
صفوفف من النقاط أو الشرط تستخدم في توجيه العين أثناء 
القراءة في صفحة ما. 
علامات القطل (القطع) 
علامات توضع على هوامش الصور الفوتوغرافية أو 
الرسوم لتوضيح المساحات المطلوب استبعادها عند التصوير. 
عملية التلوين الكامل (الطباعة الملونة) 
الطباعةٌ بالألوان الأساسية: الأسودء الماجنتاء السيان» 
والأصفر. 
تُعرف أيضنا بعملية طباعة الألوان الأربعة. 
عنوان الشكل e e e‏ 
وصفا يوضع أسفل أو أعلى الصور الفوتوغرافية أو الرسوم 
ANS‏ 


spine 


justify 


jffset-lithography 


halftone 


character count 


leaders 


crop marks 


full-color process 


caption 


التوضيحية. من الناحية الفنية» يوضع العنوان فوق الرسوم 
التوضيحية: . . . إلخ» أما التعليق على الشكل فيكون أسفله . 


فورمة الصفحة 
cedi‏ وشكل» وهوامش» ومتطلبات طباعية؛ ... إلخ؛ 
ida dala‏ 

فوصلة الحروف 


وضع مسافة إضافية بين حروف كلمة ما. ستخدم أساسًا في 
الكلمات المصفوفة من حروف استهلالية (كابيتال) . 

فوصلة (ترصيص) السطور 
المسافةٌ بين سطور مادة مصفوفة. 


قياس 
عرض سطر صفحة مصفوفة ويقاس بوحدات اليايكا. 
قياس الأبعاد 


حسابٌ للمعرفة المسبقة لحجم رسم توضيحي أو صورة 
فوتوغرافية بعد القطل (القطع) أو التصغير أو التكبير. 


كعب 


العمود الفقري للكتاب المجلّد الذي يصل مابين الغلافين. 
يعرف أيضنا بصلب (50106) الكتاب ويحتوي على العنوان 


وأسماء المؤلفين والناشر. 
لحم 


أي بدون فراغ بين أول الكلام والهامش. على اللحم شمال 
تعني (في الإفرنجي) أن يبدأ العمود من الهامش الشمال؛ على 


اللحم يمين (في الأفرنجي) تعني أن ينتهي العمود عند الهامش 


اليمين (والعكس في العربي). 


-YAY- 


format 
letterspacing 


leading. 


Ineasure 


scaling 


backbone 


flush 


استنساخ دون استخدام شبكة ظأية . 

لوج 50 
سطح معدني رقيق لدن منه تنتقل الصورة إلى سطح الوسيط 
المطاطي في طباعة ليثوجرافية الأوفست. 


(el) & ^‏ 
مربع جسم حرف ماء 
ملحق E‏ 
مادة تلحق بمتن الكتاب. 
ملزمة 
جزءٌ من كتاب يحتوي على فرخ مطوي من الورق به ۸» أو 
5 أو ۳۲ء أو 54 صفحة. 
ملصوقة 
تثبيت الأصول والظليات واللقطات الخطية و... إلخ في 


أماكنها الصحيحة لتكون الآلية. 


نل l‏ 
EN E‏ عادة ماتستخدم مع 
الظليات لاستنساخ أوضح. 
نسخ زائدة 
النسخ المطبوعة زيادة على عدد النسخ المطلوب طبعه من أي 
مطبوع . 
نصف العنوان 
العنوان المختصرٌ الذي يطبع في أول صفحة من أي كتاب . 
نصف مريع (إن) 
iai‏ عرض مربع جسم أي حرف. 
هابط 
إنه ذلك الجزء من الحرف الذي يمتد تحت ارتفاع حرف «ء 


-MÉ- 


line shot 


plate 


em 
appendix 


signature 


paste up 


strip 


overrun 


half title 


en 


descender 


هامش الرأس 

المساحة البيضاء فوق أول سطر من الصفحة المصفوفة. 
هامش الكعب 

الهامش الداخلي للصفحة الذي يقع بين المساحة المطبوعة 


والتجليد. 


سطح الحرف 
شكل أو نوع الحرف. 
ورق الأغلفة 
ورق يستخدم في تغليف الكتب. 
| 
»3 
يحدث ثنية في فرخ من الورق حتى يطوى بسهولة. 


—NAo— 


head margin 


gutter 


face 


cover stock 


Score 


شريط من الورق web‏ 
لفةٌ من الورق تستخدم في الطباعة الشريطية. 

الأرملة widow‏ 
كلمةٌ واحدةٌ أو جزء قصيرّمن سطر يُنْهِي أي منهما فقرة 
ويظهر في أعلى صفحة ما. 


الأر مل بشطة المنظن»: لذاايحت كولنها: 


ارتفاع الحرف X- height‏ 
المسافةٌ من قاعدة حرف غير استهلالي إلى قمته (باستبعاد 
الصاعد أو الهابط). 


ANS 


زوايا شبكية 


في الطباعة الملونةء يجب وضع الزاوية الشبكية لكل لون في 
موضعها الصحيح تفاديا لحدوث تموج أو نمط غير 
مرغوب. الألوان وزواياها: الأسود (4)» الماجنتا (/أ)» 
الأصفر (٠۹)ء‏ والسيان .)٠٠١(‏ 

حروف ذنابية 
زوائد على شكل خطوط قصيرة متقاطعة في أطراف سيقان 
وأذرع العديد من الحروف (الأفرنجية) x Sans serif)‏ 
ذنابية » تعني عدم وجود خطوط متقاطعة) . 

ملزمة 
جزء من كتاب يحتوي على فرخ مطوي من (A gll‏ 
أو ١٠ء‏ أو ۴۲ أو ٠٤‏ صفحة. 


صف مصمت (طوالي) 
مادة مصفوفة بدون فواصل بين سطورها. 
صلب الكتاب 
cas‏ (ظهر) الكتاب ويحتوي على العنوان وأسماء المؤلفين 
والناشر. 
نزع 
ضم سالبة فوتوغرافية إلى أخرى E‏ 


الظليات لاستنساخ أوضح. 
تخفيف اللون 


ا او سجوية SES sehen odo‏ 
السب المئوية. 

حجم التعريش 
حجم الكتاب المنتهي بعد تعريش (قص) أطرافه الزائدة عن 
القطع المطلوب . 

خطأ مطبعي 

خطأ وقع فيه عامل الصف 

صفحة زوجية 
الصفحة اليسرى في المطبوعات الإفرنجية» واليمنى في 
المطبوعات العربية. 


—\AV— 


screen angles 


serifs 


signature 


solid 


spine 


strip 


tint 


trim size 


typographical error 


verso 


EN 


» 


daia 
وجه واحد من فرخ من الورق.‎ 

ملصوقة 
تثبيت الأصول والظليّات واللقطات الخطيةو. . . إلخ في 
أماكنها الصحيحة لكون الآلية. 

پایکا 


سدس بوصة أو اثنا عشر بنطًا. 

لوح 3 
سطح معدني رقيق لدن منه تنتقل الصورة إلى سطح الوسيط 
المطاطي في طباعة ليثوجرافية الأوفست. 


بنط 
وحدة قياس 77/١(‏ من البوصة) تُستخدم في تمييز أحجام 
jc geli‏ 

تصحيح (التجارب) 


مراجعة حروف المادة المصفوفة وغيرهاء قبل الطبع. 
صفحة فردية 


الصفحة اليمنى في المطبوعات الإفرنجية واليسرى في 
المطبوعات العربية. 

تصوير انعكاسي 
طريقة تقلب المظهر العادي للصوقة ماء بها تصبح الحروف 
alas abd cl pce ess wl all‏ 


ET 
قياس الأبعاد‎ 


حساب للمعرفة المسبقة لحجم رسم توضيحي أو صورة 

فوتوغرافية بعد القطل (القطع) أو التصغير أو التكبير. 
i»‏ 

يحدث ثنية في فرح من الورق حتى يطوى بسهولة. 


=J AA- 


page 


paste up 


pica 


plate 


point 


proofing 


recto 


reverse 


scaling 


Score 


علامات دليلية 
صفوف من النقاط أو الشرط تُستخدم في توجيه العين أثناء 
القراءة في صفحة ما. 
فوصلة (ترصيص) السطور 
Ala‏ نين هنطوو اة Ai gis‏ 
فوصلة الحروف 
qu E‏ تُستخدم أساسا في 
لقطة خطية 
استنساخ دون استخدام شبكة ظلية. 
حروف غير استهلالية 
حروف صغيرة (سمول)» تمييزا لها عن الحروف 


الاستهلالية (كابيتال) . 


عرض سطر صفحة مصفوفة ويقاس بوحدات الپايكا. 
آلية 
الملصوقةٌ (أي الصفحة الملصوقة) الجاهزة للتصوير. 


سالبة 


فلم ذو إشراق لوني عكس الأصل. المساحات القاتمة تظهر 
بيضاء في حين تظهر المساحات البيضاء قاتمة. 


طباعة ليثوجرافية الأوفست 
jui ello duae‏ فيها الصورة فوتوغرافياء ثم تنقل على 
لوح معدني. . هذا ib e lll‏ الصورة إلى وسيط مطاطي 
ينقلها بدوره على الورق . 

نسخ زائدة 
Åe gahl haill‏ زيادة على عدد النسخ المطلوب طبعه من أي 
مطبوع. 


قياس 


-1494- 


leaders 


leading 


letterspacing 


line shot 


lowercase 


measure 


mechanical 


negative 


offset-lithography 


overrun 


نصف العنوان 


العنوان المختصرٌ الذي يُطبع في أول صفحة من أي كتاب . 
ظلية (هافتون) 
صورة فوتوغرافية تحولت إلى مجموعة من النقاط 
لطباعتها . 
هامش الرأس 
المساحة البيضاء فوق أول سطر من الصفحة المصفوفة. 
شديد الإضاءة 
أفتح جزء في صورة فوتوغرافية يتمثل في الظلية بأصغر 
نقاط أو بعدم وجود تقاط . ]1[ 
توضيب الفورمة (رمي الصفحات) 
توضيب الصفحات داخل إطار (فورمة) الطبع بترتيب 
pu‏ تمهيدا للطباعة. 


إيطالي * J”‏ 
حروف مائلة تستخدم في الكلمات التي تحتاج إلى إبراز . 


ضبط طول السطر 
يساوي طرفي عمود ما حتى يكونا متوازيين. 
تذنيب 


dii‏ المسافات بين الحروف؛ أي تساوي المسافات بين 
نابات الحروف. 
توضيب (إخراج) 


الترتيب الفعلي لأي عمل مقترح أو رسمه أو تخطيطه 
(osa)‏ 


AA 


half title 


half tone 


head margin 


highlight 


imposition 


italic 


justify 


kerning 


layout 


نصف مربع (إن) 
نصف عرض مربع جسم أي حرف. 
حرف ممطوط 


حرف عرضئه أكبر من المعتاد. 


سطح الحرف 
ج ر ka‏ 
سالبات أو موجبات جاهزة لإعداد اللوح المحسس. 
C‏ 
لحم 


أي بدون فراغ بين أول الكلام والهامش. على اللحم شمال 
تعني (في الإفرنجي) أن يبدأ العمود من الهامش الشمال؛ 
على اللحم يمين (في الإفرنجي) تعني أن ينتهي العمود عند 


الهامش اليمين (والعكس في العربي). 

رقم الصفحة 
رقم تسلسل الصفحة. 

فورمة الصفحة 
قطعء وشكل» وهوامشء» ومتطلبات طباعية .. .إلخ» 
لصفحة مطبوعة. 

عملية التلوين الكامل (الطباعة الملونة) 
الطباعة بالألوان الأساسية: الأسود.ء الماجنتاء السيان» 
والأصفر. 


تُعرف أيضنًا بعملية طباعة الألوان الأربعة. 
تجربة سلخ (تجربة لوحية) 
استنساخ المتن قبل إعداد الصفحة. 
هامش الكعب 
المامش الداخلي للصفحة الذي يقع بين المساحة المطبوعة 
والتجليد. 


-NMAM- 


en 


extended type 


face 
flat 


flush 


folio 


format 


full-color process 


galley proof 


gutter 


صف بارد 
ial Là jb Sj‏ الحروف غير طريقة المعدن الساخن. 
تشمل الأصل المنسوخ على الآلة الكاتبة حتى الطباعسة 


الليثوجرافية بالأوفست. 
جمع الملازم 

تجميع الأفرخ بعد طيها في مجموعات كاملة قبل التجليد. 
بوصة عمودية 


وحدة قياس في إعلانات الصحف بطول بوصة واحدة 
وعرض عمود واحد. 
ورق الأغلفة 
ورق يستخدم في تغليف الكتب . 
علامات القطل (القطع) 
الرسوم لتوضيح المساحات المطلوب استبعادها عند التصوير. 


حذف 


استبعاد شيء ما غالبا مايكون حرفا أو حروفًا طباعية . 
إنه ذلك الجزء من الحرف الذي يمتد تحت ارتفاع حرف 2ء 
مثلما في حرف م. 

رقم الصفحة السفلي 
رقم الصفحة الذي يطبع في أسفل أيّة صفحة. 

دمية (نموذج طباعي-ماكيت) 
توضيب أولي يوضح شكل الأصول والصور والرسوم 
التوضيحية كما ستظهر في شكلها الطباعي النهائي . 

ديوتون- ظلية من لونين 
طباعة ظلية من لونين أصلها صورة فوتوغرافيةٌ من لون 


واحد. 


مريع (e)‏ 
مربع جسم حرف ما. 


-44 Y- 


cold type 
collate 
column inch 


cover stock 


crop marks 


delete 


descender 


drop folio 


dummy 


duotone 


em 


سيحان 
امتداد الصفحة المطبوعة (1/۸) بعد خط التعريش في صفحة 
ماء 
أي تكبير الصور أوالظليات. 

جسم الحرف (البنط) 
الحرف المستخدم في متن كتاب ماء عادة ما بين بنط 5 
ع .1١‏ 

E حرف‎ 

ny‏ الكتاب 9 pA‏ المقنن للكتاب) 
يحدد هوية الكتاب ٠‏ يتكون من ثلاثة ة أجزاء (بادئة الناشرء 
ورقم العنوان» ورقم الفحص) تكون عادة منفصلة عن 
بعضها البعض بالشرطة الواصلة (-). 

ثخانة نوعية 
ثخانة الورق بحسب عدد الأفرخ في البوصة. 


أصول جاهزة للتصوير 
Tr‏ عمل فني» ظليات»... «edi‏ معدة لكي تصور 
للطباعة. 

عنوان الشكل 


وصف يوضع أسفل أو أعلى الصور الفوتوغرافية أو 
الرسوم التوضيحية. من الناحية الفنية» يوضع العنوان فوق 
الرسوم التوضيحية» ... إلخ» أما التعليق على الشكل فيكون 
أسفله . 

عدد الحروف 


العدد الإجمالي لحروف سطر أو فقرة أو أصول كتاب 


بأكمله . 

حروف طباعية 
أسطح الحروف الطباعية منفردةء سواء كانت حروقا 
هجائية» أو أرقامًا أو علامات ترقيم» ... إلخ» والتي منها 
يتكون أي سطر, في أي مطبوع . 


-MY- 


bleed 


blow-up 


body type 


boldface type 


book number (ISBN) 


bulk 


camera-ready copy 


caption 


character count 


characters 


إنجليزي / عربي 


Ka 


أسيتات 
فرخ شفاف يستخدم كغلالة. 
مقياس عياري يُستخدم في أطوال أعمدة المساحة الإعلانية؛ 
تعديل 
تغييرٌ في مادة الأصول يُجِرَى في مرحلة تجارب الطبع؛ 
ويختلف التعديل عن التصحيح في أن الأخير يستبعد الأخطاء 


المطبعية. 
ملحق 
مادة تلحق بمتن الكتاب . 
acha‏ 
ذلك الجزء من ex iall g Lil oe t gil aall‏ 
مثلما في الحرف 0. 
کحب 


العموذ الفقري للكتاب المجلّد والذي يصل مابين الغلافين. 
„Spine ~ Laf i ja‏ 

بنداي 
شبكة منقطة تشير إلى نسب مئوية )11٠-٠١(‏ من لون 


- 


Suae 
. التسمية نسبة إلى المخترع ؛ بنيامين داي‎ 
تغليف صفحات كتاب ما. هناك عدة أنواع من التجليد» مثل:‎ 
خياطة سميث » خياطة جانبية» خَم (تدبيس) جانبي» خم‎ 
حصان » تجليد بشر.‎ 


-M- 


acetate 


agate line 


alteration 


appendix 


ascender 


backbone 


Benday: 


binding 
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